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:عزیزی القارىء 


سبق أن ندمت لك عام ۱۹۵۸ کتابی الاول فى مجال الحفوظات تحت عنوان 
« تنظیم الحفوظات فى دور الحكومة والشركات » ء ثم قدمت لك کتابی الثاني عام 
۸ تحت عنوان « الطرق الحديثة فى ادارة وتنظیم الحفوظات » » ثم قدمت 
لك کتابی الثالث عام ۱۹۷۵ تحت عنوان « الحنوظات , التداول ‏ التصنیف 
الفهرسة ء الحنظ » » ثم قدمت لك عام ۱۹۸۵ کتابی الرابع تحت عنوان 
« الارشيف » » ولقد تبیل لى من استعراض هذه الکتب الاربعة أن الجانب العملى 
الم بأخذ حقه الکامل فى کل من هذه الکتب , لذلك قرر: 
«لیکون دليلا Like‏ للعاملين فى مجال السكرتارية والحفوظات,لیمکنهم الاسترشاد 
يما Goad‏ من قواعد واسس فى مجال آعمالهم لامکان تنظیم الحفوظات 
.والسيطرة عليها من ناحية » ثم البدء فى تحویلها الى نظم الطومات الحديثة 





أن آصدر هذا الکتاب 





ونظرا لما انتشر من علاقة بين اعمال السكرتارية واعمال الحفوظات فقس 
.قررت أأن الحق به فسما خاصة بتضمن lose‏ من الدراسات التى قمت بوضعها 
.خلال الفترة السابقة فى مجال السکرتارية والاعمال المكثبية ٠‏ 


وانى لأدعو الله أن يستفيد القارىء والباحث والنظم العربى من هذا الكتاب 
“الفائدة المرجوة ٠‏ والله ولى التوفيق ٠‏ 


الؤلف 

















المحتويات 
القسم الأول 
aki‏ يه تنظیم اللحفوظطات 


الصفحة 

الفصل الأول : أعمية الحنوظات ف اللنظمات الحديثة ٠‏ 4 
الفصل الثانی : مجالات تنظیم الحفوظات ۰ yo‏ 
الفصل اتالث : اجراءات العمل فى (الراسلات الواردة والصادرة ٠‏ ۷۹ 
"الفصل الرابع : متابعة الراسلات الوآردة والضادرة ٠‏ ۲۹ 
الفصل الخامس : سس التصنيف ۰ Yo‏ 
الفصل السادس : طرق الترقيم ٠‏ 1:۷ 
الفصل السابع : الفهرسه وانشاء الفهارس الوضوعية yo‏ 
الفصل الثامن : نهارس اسماء الاشخاص ٠‏ ۸۹ 
الفصل ااتاسم : فهرسة آذواع خاصة من الواد ay ٠‏ 
الفصل العائی : طرق حفظ وتداول [للفات ۰ vee‏ 
الفصل الحادی عشر : التخزین والترحيل والاستهلاك ٠‏ ۱۱ 
الفصل الثانی عشر : التشریعات الاساسية للمحنوظات فى ع ٠م ٠‏ ع٠‏ ۱۲۳ 
النصل الثالث عشر : الحنوظات کمصدر للمطومات ٠‏ ۱۳۹ 
الفصل الرابع عشر : نموذج دلیل الاجراءات لاعمال الحفوظات فى آحدی الهپشات 
العامة Avy ٠‏ 

؛الفصل الخامس عشر : التدریب فى مجال الحفوظات yy ٠‏ 


AVY 
VAY 
“NAY 
yay 


1۹۹ 


القسم الثانی 
السكرتارية والاعمال المكتبية 


الفصسل الأول : اعمال السكرتارية ٠‏ 
الفصل الثانى : الادارة الكتبية ٠»‏ , 
الفصل الثالث : الأفراد ٠‏ ۱ 
الفصل الرابع : الاعمال الكتبية ۰" 
الفضل الخامس : معدلات الأداء ٠‏ 
الفصل السادس : الاتضالات الادارية ٠‏ 
البصل السابع : ادارة الاعمال الورقية ٠‏ 
الفصل الثامن : تصميم النماذج والرقابة عليها ٠‏ 
الفصل التاسع : تنظيم وثائق .الاجتماعات الرسمية 
الفصل العاشر : تنظيم مستندات الشكاوى ٠‏ 
الفصل الحادی عشر : المعدات والآلات وأماكن العمل ٠‏ 


تنظيم المحفوظات. 


الفصل الأول 
أهمية الحفوظات نی النخلمات الحديثة 





#اولا : ماهی النظما: 


یعتبر العصر الحدیث بحق عصر النظمات , ذلك أن أى خدمة پزاد تفدیمها 

أو ای عمل اقتصادی « يتطلب بالضرورة وجود منظمة تتتخصص لتلك الخضدمة 

أو هذا العمل الافتضادی » ویتمیز العضر الحدیث يؤجود الاعداد الكبيرة من 

[لنظمات من وزارات وشركات وجامعات ومسة وسجون وما شنابه ذلك مز 

النظمات التى تحاول تدر طاقتها تلبية اختياجات معينة أو اشباع حاجات معينة 
gal‏ الجماهير ٠‏ 





ويكون لكل منظمة عادة هدف محدد تعمل على الوصول اليه . لذلك فانه 
يحدد التقسيمات التنظيمية لكل منظمه 'اختصاصات واضحة يكون الغرض 
الاساسى لها هو تحقيق هذا الهدف » ومن العروف أن اللختضاصات: تمشل 
السكوليات المحددة لكل تقسيم تنظيمى سولاء أكان ذلك التقسيم أدارة عامة 
أو ادارة أو last‏ كما تعبر الاختصاصات عن الانشطة التى يجب أن تقوم بها 
الادارة أو القسم خلال عملها اليومى ٠‏ 


ثاذيا : ماهی pi‏ العمل 


أنه SI‏ يتم القيام بالاختصاصات المدددة فى التنظیم الاداری فان الأمر 
يطلب وضع نذام للعمل » ویلاحظ أن كل جهاز ادارى يعمل فى ظل العديد من 
النظم » فهناك نظام الأفراد الذى يحدد اجراءات تعيين الافراد ومرتباتهم 
وعلاواتهم وغير ذلك » ومناك أيضا النظام الالى الذى يحدد اجراءات الاپرادات 
والصروفات وغير ذلك » dling‏ أيضا نظام المخازن الذى يحدد اجراءات دخول 
الاصناف الى المخزن واجراءات صرفها والرقابة عليها وجردها وغير ذلك » هناك 
: العديد من نظم العمل /التى تتفق غالبا فى خصائص عامة كالآتى : 





۱ - تحدید العملية الستهنة + 

۲ د تحدید خطوات العملية والتی تتمثل فى الاجراءات ۰ 

۳ ب كل dal‏ يتطلب التسجیل فى وثيقة قد تکون فى شکل رسالة أو مذكرة أو 
gS‏ و مه مسحل الا دراه cand‏ مين .+ 

٤‏ س لايعترف النظام عادة بای اجراء شفوی ولكن لابد أن پسجل الاجراء لیکون, 
سندا للقائم به أو سندا. عليه 





ومن هنا نتضح اممية الوثائق التی تعتبر الوعاء الاساسی لكل البيانات. 





والاجراءات التي تمت فى المنظمة ۰ 
فالتا : نظیم تلد 

۱ أن طبيعة العمل الإدارى أو لكين فى ای Lie‏ عبارة عن اتشالات مكتؤبة 
فى شكل وثائق تتحرك فى اتجامات مختلفة وترد الى الادارات والاقسام » وتکون. 
هذه الوثائق أما لطلب اتخاذ اجراء معين » آو لجرد EIN)‏ » أؤ قد تكون 
تشريعات وتعلیمات ونظم عمل , هذه الوثائق تاخذ مایسمی الدورة الستندية 
طبقا لنظام العمل الوضوع وبحیث نتم فیها جمیع الاجراءات اللازمة ثم بننهی, 
بها الطاف الی: الحفظ - 








والحفظ التقلیدی التبم منذ أن توصل الانسان ف العصر الحدیث الى أهمية. 
الحفظ عو تجمیع الوثائق فى ملفات بحیث یخصص کل ملف لوضوع أو آسم. 
معين أو حالة معينة وهكذا , ونتجمع فى کل ملف جمیع الوثاثق التی تنذمی البه. 

والحفظ هذا ليس 
الحاجة » وتعتبر | 





برد الحافظة على الأوراق بل للرجوع اليها عنسه. 
بيانات التى تتضمنها مجموعة ملفات خاصة بمنظامة ما ء 
رصیدا عاما لهذه المنظمة » فهى تمثل الاجراءات الثی اتخنت وجميع حالات. 
النجاح والفشل والخبرات المختلفة والتى تكون محلا للرجوع بصفة منتظسة 
ولفترة من الزمن نحس بعدها آذنا لسنا فى حاجة الى بعض اللفات فیشم, 
تحویلها الى مخزن الحفظ حيث تظل لفثرة أخرى فى هذا الخزن ومکذا تستمر. 
هذه الدورة + 








واذا نظرنا الى عملية الرجوع نظرة تحليلية فاننا سنجد أن ذلك يكم فن 
الحالات الآتية : 





۱۰ 


٠‏ - قد يطلب الوظف [لختص استیفاء الاشارات الوجودة فى الراسلة كالاشارة 
الى مراسلة سابقة واردة أو صادرة للتعرف على جمیع مراحل الوضوع ٠‏ 


۳ - وقد يكون الطلب هو التعرف على القاعدة التی تنظم اجنراء معینا وذلك 
بالرجوع إلى aL ball‏ أو التعليمات أو النظم فى هذا الجال ٠‏ 


۳ - ومن pel‏ حالات الرجوع الى اللفات هو آن يطب الموظف الختص الوثائق 
التعلقة بموضوع مين أو باسم معين + وقد يكون طالب المعلومات على علم 
بالارقام والتواریخ وقد لا یکون oe‏ علم بها" ويتطلب ذلك من السئول 
عن تنظیم اللغات أن یکون لدیه الخبرة الفنية التى تساعده على توفير مثل 
هذه الطلبات عن طريق الفهارس ۰ 


۶ ب وهناك حالة رابعة وهى حالة الرجوع للدراسة المتعمقة لغرض الفارنة أو 
التوصل الی البادیء العامة التی تحکم اتجاها معینا » وهذه الحالة 
تتطلب الرجوع الى عدد من االفات وربما الى مصادر آخری غير اللفات ۰ 


رایسا : وقومات نظام الحفظ التفئیدی : 

يتضع من العرض السابق أن ملبيءة العمل الکتبی فى أى مذظمة من حيث 
كونها عمليات اتخاذ اجراءات معينة وتجميع بيانات ومعلومات مفيدة فى الجال 
الذى تعمل فده » وحفظ الوثائق فى اللفات التى نگون محلا للرجوع لفاترة من 
الزمن » هذه الطبيعة تفرض وجود هذا النظام الذى لابديل له ٠‏ وینکون هذا 
النظام من المقومات الآتية : - 


١‏ سجلات تسجل فيها abla‏ عن الراسلات الواردة والصادرة ويمكن عن 
طريقها التعرف على موقف هذه الراسلات خصوصا اذا كانت السجلات 
مهیاه لعملية التابعة ۰ 


۲ - نهارس تتجمع فيها بیانات عن االفات وتستخدم نیها آسالیب التصذ 
والترقيم العلمية بحيث يأخذ کل ملف رقما » كما أن هذه الفهارس يمكن 
عن طريقها التعرف بسرعة وبسهوله على ركم call)‏ الطلوب » ومن العروف 
أن الفهارس تتنوع من ناحية مضمونها » فهناك الفهارس الوضوعية 
وفهارس الاسماء وفهارس المشروعات وغير ذلك ٠‏ 
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۳ - الحفظ ء نيك تتجمع الملفات'فى ادراج أو دوالیب وثرتب كرتيما.رقميا Uae‏ 
للنهارس «لستخدمة + أو بای طريقة آخری من طرق الترتیب ۰ 


خامسا : معوقات ومشاکل : 

ol‏ أساليب | لحفظ والاسترجاع ا! التقليدى للبیانات الثی ثعنمد على استخدام 
الفهارس بانواعها وأشكالها LAL‏ لغرض تحدید رقم ملف الوضوع الذی 
یحتمل أن یجد فيه الباحث مایسعی اليه من البیانات والعلومات ثم الرجوع الى 
املف لاستفاء العلومات » هذا الاسلوب تنتابه الشاکل الآتية : - 


١‏ - أن الباحث یکون فى حأجة الى مطومة محددة » وقد تکون هذه المعلومة مجرد 
رقم أو تاريخ أو سم معين يستغرق البحث عنها ساعات بين صفحات ملف 
أو اکثر ٠‏ 


۲ - آن الباحث هد یکون فى حاجة الى معلومات ذات مجال واسم Lee‏ بنطلب 
البحث فى ملفات متعددة ٠‏ 


۳ ب أن الفهارس قد لاتکون وافيه باغراض البحث أى آنها لاتوصل الى تحدید 
مكان البیانات والعلومات » وأبسط واعم آسباب عدم ونائها هو الخطا فى 
اختيار طريقة التصئيف الطبقة فى الفهارس كان تستخدم الطريقة الاسمية 
حيث تكون :الطريقة الوضوعية عی ااطلوبة » أى آن الحاجة الى العطومات 
تکون طبقا للموضوع ولیس طبقا للأسم ۰ 


٤‏ - أن عدم انتظام الحفظ Go‏ حیث مرکزیته أو لامرکزیته » وعدم مراعاة 
Sal gall‏ التی تؤيد استخدام احدی الطريقتين دون الأخری ¢ هذا بالاضانة 
الى عدم مراعاة مبدأ هام من مبادی» التنظيم الاداری وهو آلتنسیق فى 
حالة استخدام الطريقة اللامركزية » كل هذا ينتج عه بعثرة مصادر 
العلومات مما يجعل الوصول اليها صعبا ٠‏ 





۰ - أن اللفات بشكلها وأوضاعها الحالية من حيث : - 


)1( عدم تطبيق أساليب الفرز والترحيل والاستهلاك عليها بصفة مستمرة * 
(ب) تضخمها ٠‏ (ج ) افتقادما ٠‏ 
( د) عدم انتظام الحفظ فيها + 


AY 


مود الاوضاع وغيرهاً تجعل ععلية الرجوع اليالقات صمب كما أن الوصول 
الى اللومات الطلوبة يكون فى أحوال كثيرة عملية شاقة ومجهدة ۰ 


بالاضانة الى ما سبق فان الادارة 'التقليدية لازالت مصرة على استخدام 
مصدرین أساسيين لاستقاء معطوماتها » فالطومات الوضوعية تستقی من اللفات 
وقد عرضنا اوضاعها ء والعلومات الكمية تستقی من الصادر الاحصائية وکلنا 
يعرف قصورها آما ماهدا ذلك من الصادر LAU‏ مهملة اهمالا :كاملا » أو آهمالا 
جزئیا ۰ 


وان أى قصور أو نقص فى آمداد لادارة بما پلزمها من بیانات ومعلومات 
يعنى تغريضها الى اتخاذ قرارات غير edhe‏ أو ناقصة مما يؤثر تأثيرا سیفا 
على النظمة + 


سادسا : اهمية الوثاتق للمنظمة : 

ويتم تدفق البيانات واللومات خلال عمليات الاتصال داخل LAL‏ وقد 
تكون هذه 'البيانات والمعلومات فى شکل مراسلات أو تقارير أو مظبوعات أو 
تعليمات أو ما شنآبة ذلك » يتم تبادلها بين الوحدات الادارية الختلفة حيث يطلع 
علیها المختضون ثم ينتهى بها الطاف الى الحفظ آما طرف الختصین أو فى وحدات 
sal‏ ال “يكون بها غادة فهارس يمكن بها تصنيف هذه اواد فى مجموعات 
وتسهيل الرجوع إليها عند الحاجة ٠‏ 


ونظرا لما تتميز به الحفوظات من آنها تعتبر الصذر الاسامى مداد 
الختصين بما يلزمهم من بیانات ومطومات » لذلك فانه من الضرورى الاعتمام 
بها خلال عملیات انشائها وتداولها وحفظها وتيسير الزجوع ”ليها وتخزیذیا 
والتصرف فيهنا ٠٠‏ 

ومن Kaa)‏ أن العمل فى أى مكتب اداری فى النظمة يتمكل فى مجالسین 
أساسيين : ب : 
۱ - أتخاذ اجراءات محددة طبتا لنظام العمل التبع ٠‏ 
۲ - تجميع بيانآت ومطومات للرجوع اليها عند الحاجة » ومن العروف أن لكل 


مكتب اختصاص محدد طبقا لاتنظيم الادارى الموضوع » ويةوم كل مكتب 


1 


باختصاصاته طبتا نظام العمل الذی يحدد الاجراءات التی تتم فى کل 
عملية » ویتطلب کل اجراء بالضرورة وثيقة لیسجل فيها » فأما أن تفشاً 
وثيقة خاصة أو یسجل الاجراء فى وثيقة سبق أنشاؤها » ومن الملاحظ 
أن بعض العمليات تكون بسيظة تتطلب اجراء واحدا أو اثنين » وبعضها 
Yi‏ يتطلب ley‏ عشزات الاجراءات » وقد تتم هذه الاجراءات خلال 
فترة زمنية طويلة مما يستلزم العمل على تجميع وثائق كل عملية للتعرف 
على تطوراتها + 








وتكون الاتصالات المكتوبة عادة فى شكل مراسلات من أصل وصورة يصندر 
الاضل إلى الجهة الموجهة اليها وتحفظ الصنورة كمرجع فى ملف العملية 
تكون فى شكل استمارة من أصل وصورة واذا كانت الاسثمارة من اصل فقط 
غانها ترفق عادة بخطاب ارفاق من أصل وصورة ببتضمن بيانات عن هذه الاستمارة 
ومکذا ۰ 


» أو ققد 





وهنا تظهر أهمية الحنظ النظم الذى يمكن عن طريقه الوصول الى وثائق 
ای موضوع عند الحاجة اليها وذلك فى المجالين الآتيين : - 


١‏ أن الوثائق الناتجة عن نشاط أى منظمه يكون لها عادة اغراض محددة خلال 
الاحداث المختلفة فهى قد تتضمن.التزامات أو حقوقا أو واجبات وهی من 
مذه الناحية تكون last Us}‏ قانونية پمکن الاعنداد بها “ كذلك نان 





منظمة معينة وتحت « وليةتنونية » لهذه النظمة ons‏ قدرا كبوا من 
الحجية القانونية ۰ 


۲ - تعتبر مجموعة الوثائق الخاصة بنشاط أى:منظمة مصدرلا! اساسيا من 
مصادر البپانات والطومات اللازمة سواء بالنسبة للعمل الپومی » أو 
بالنسبة للادارة العلیا لاتخاذ الفرارات السلپمة فى التوقبت الناسب ء 
أو بالنسبة لما تتضمنه من بیانات لازمة لعملیات التخطیط ٠‏ 


٤ 


الفصل الثانی 
مجسالات تنظيم اللحفوظات 
تاولا : اذا يعنى تنظيم الحفوظات ۰ 


تب الجا وحدات مختصه باعمال الحفوظات تستقبل الراسلات التداولفوتعننی 
بها خلال تسجیلها وتسایمها وفهرستها وحنظها وتسهیل الرجوع الیها ٠‏ 
۳ - اعداد نظم تلبی احتیاجات العمل ۰ 
۳ ب توفير الأفراد المدربين اللازمين للعمل + 
٤‏ د توفير الامکانات الادية اللازمة من معدات وادوات وأماكن ۰۰ . 


اثانيا : ماهو أساس التنظیم 0 

۰ - نظام العمل الذى يصدر فى شكل دليل اجراءات يتضمن عرضا. تفصيليا 
للاجراءات وذلك بترتيب العمليات ترتيبا منطفیا ثم عرض اجراءات كل 
عملية مع أبراز النقاط الآثية : 

أ ) أعمية الاجراء ( كلما تطلب الامر ذلك ) 

(ب) من ألذى يقوم بالاجراء 

(ج) خطوات الاجراء 

( د) مكان القیام بالاجراء 

) @( وقت القيام بالاجراء ( كلما تطلب الأمر ذلك ) 


۴ الافراد اللازمون للقيام بالعمل » مع مراعاة جانبين عامين هما : 
( أ ) أن يكون الافراد مؤعلين علميا عن طريق الحصول على مؤعلات مناسبة» 
وأن يكونوا مؤعلين عمليا عن طريق الدورات التدريبية أو .ممارسة 
العمل لفثرة مناسبة ٠‏ 
«ب) أن یتناسب ose‏ الانراد مع حجم العمل التوقع وذلك عن طریق 
استخدام معدلات الاداء ( سنفرد فصلا خاصا لعدلات الاداء وهو 
الفصل الخامس فى الفسم الثانی ) ۰ 
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۳ - أن تکون الامکانات الادية من معدات وادوات وافية باغراض العمل + 
) ستنرد فصلا خاصا للمعدات والادوژات وهو الفصل الحادى عشر فى 
القسم التانی ) ۰ 

3 2 

ثالثا : اختصاصات وحدة المحفوظات فى النظام المركزى ٠‏ 
أن اتباع النظام الرکزی لأمحفوظات فى آى منظمة يعنى وجود وحسدة 

محفوظات تختص بجميع أعمال الحنوظات کالاتی : 





۱ - استقبال جميع المراسلات الواردة من خارج المنظمة وتسليمها الى الادارات 
داخل (لنظمة ٠‏ 


۲ - استتبال جمیم الراسلات الصادرة خارج النظمة وتسجیلها وتوزيعها الى 
الجهات الرسلة آليها ٠‏ 


۳ - حفظ جميح ملفات ووثائق. النظمة ونهرستها جلبقا للفهارس التی توضی. 
لذلك والمحافظة علییا وتيسير الرجوع إليها للباحثين ٠‏ 


ومن الملاحظ بصفة عامة أن النظام لارگزی cal‏ حالیاً نادر الونجود:: 





0 اختصاصات وحدة ااحفوظات فى النظام اللامركزى‎ : bul,’ 

ان اتباع ail}‏ ام اللامرگزی للمحفوظا 3 i‏ 
محفوظات dole‏ ومکائب حفظ مد 
العامة بما پلی : 





وجود وحدة 


veh استقبال جميع ااراسلات الواردة للمنخامة و تسجيلها 2 سیا ا ی الأدان‎ .- ١ 
: , ٠ ااشتصة داخل النظمة‎ 





bel,‏ وتوزيعها إلى 


۲ - استقبال چمیع ثراساا 


ت الصادرة خارج الاظمة وت 
الجهات اازسلة النهة ٠‏ ۱ ل لد 









ese‏ آذواع وثائق اانظمة من ملفات وسدجلاث؟ وغی‌ها واكحانظة. 
نها وتیسر لارجزغ Call‏ للباحثين عند TY GIA‏ 
ul‏ بالنسبة لكاتب الحمقظ المدلية داخل الادارات talk‏ تختض ہما پلی . 











زک اتلام aay etl‏ لك الادارة مایا وفهرستها وعرضها 
وتسلیمها الى الختصين داخل الادارة ٠‏ 


1 


الراسلات الصادرة وتسجیلها وتسلیمها الى وحدة الحفوظات. 
زیعها الى الجهات الرسلة الیها ٠‏ 





۲ - استلام 
العامة 


٣‏ ن حفظ جميع ملفات ووثائق الادارة ونهرستها طبقا للفهارس الثی توضع لذلك- 
والمحافظة عليها وتيسير الرجوع الیها للباحقین ٠‏ 

٤‏ - متابعة المراسلات الواردة والصادرة للتاكد من أننه قد تم اجراء اللازم فيها 
وأنها حفظت فى ملفاتها طبقا للفهارس التی توضع لذلك + 

خامسا : مااحنلات على تطبيق الركزية واللامركزية للمحفوظات : 
اذا درسنا طريقة تطبيق نظامی الركزية واللامركزية فى مجموعة من المنظمات 

فاننا يمكن أن تلاحظ مايلى : - 


١‏ - أن النظام اللركزى الكامل يندر وجوده حاليا فى أى منظمة » ولكنه يمكن أن. 
يوجد فى آحد فروع النظمة حيث يكون حجم الوثائق صفیرا نسبيا 0 

۲ - تتحول كثير من الأجهزة من النظام 'المركزى الى (لنظام اللامركزى أو العكس. 
دون دراسة للاحتياجات الفعلية للعمل » أو لظروف الوحدات التى تستخدم 
المحفوظآت + 





؟ فی كثير من الأجهزة التی تطبق النظام اللامرکزی يلاحظ عدم تحدید مستوى 
الحفوظات الحلية والتى تكون غالبا فى آحد الستویات الآتية : 


Va ging (1)‏ على مستوى الادارة العامة ( أى فى مكتب المدير العام ) -٠»‏ 
(ب) محفوظات علي مستوی الادارة ٠‏ 
( ج) محفوظات على مستوی القسم ٠‏ 
رد ) محفوظات على مستوى لاكتب ۰ 
رهم محفوظات لدی (الافراد ی أن كل موظف يحتفظ بأوراقه » وهو سوا 
شكل لها ٠‏ 

۶ - عدم وجود أى نوع من الرقابة على اللحفوظات المحلية فى النظام الامرکزی 

مما ينتج عنه ما يأتى : 


۱۷ 
( م ۲ محفوظات ). 


)1( عنم آمکان تحدید السئولية فى حالة ضياع Gi‏ ملفا أو أية أوراق ۰ 
(ب) عدم امکان الرقاية على محتويات اللفات ٠‏ 


(ج) عدم وجود رقابة على استخدام قواعد الفهرسة مما يجعل آوراق الوضوع 
الواحد مبعثرة فى آکثر من ملف + 


د آختلاف ذظم الفهرسة والحنظ فى للنظمة الواحدة ٠‏ 


٩.‏ - فيد آلراسلة الواحدة الواردة أو الصادرة آکلثر من مرة واعطاؤها آکثر من‌رقم 


۱/۳ 


الفصل الثالث 
اجراءات العمل فى آاراسلات الواردة والصادرة 


أأولا : طبيعة الاجراءات : 
طالا أن الاجراءات تتم طبقا لنظام العمل الوضوع » نان الافراد النوط بهم 
العمل « علیهم أن يدملوا على استيقاء هذه الاجراءات على قدر الامكان » ختی 
لايتعرضون للمساءلة نتيجة أى تقصير أو نقص فيها » ولكن هناك جانبیل هامين 
بق هذا الجال هما : 


١‏ أن بعض نظم العمل قد تم وضعها من فترة طويلة ولم يدخل عليها أى 


ألنظم قد تكون اجراءاتها مطولة أو معقدة » أو قد تتداخل مع اجراءات نظم 
عمل آخری ٠‏ 

۲۳ - أن الانسان بطبيعته يميل الى التمسك بالاجراءات وبصفة خاصة فى الحالات 
التى يرى فيها اثباتا لذاته » لذلك فهو يدعم هذه الاجراءات بما يعتقد أنه 
يعطيه القوة والتحكم فى الآخرين » وهذا أيضا يجعل الاجراءات فى كثير من 
النظمات معقدة ومطولة ٠‏ 


«ثانيا : الاجراءات التقليدية فى الراسلات الواردة : 
٠ل‏ فى وحدة الحفوظات العامة ( أو السكرتارية العامة ) : 
أ) استلام الظروف الواردة عن طريق مكاتب البريد آما باليد أو بالتوقيع 
على حوافظ البرید المسجل ٠‏ 
(ب) استلام المراسلات الواردة باليد بالتوقيع على دفاتر التسليم ٠‏ 
( ج) فتع الظروف واستخراج الراسلات ومراجعة محئویانها وختمها بخاتم 
الوارد ٠‏ 
( د) قراءة المزاسلة لتحدید الادارة الختصة: ٠‏ 
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) ه) تسجیل اسم الادارة الختصة على الراسلة ٠‏ 
(و) تسجیل الراسلات فى سجل الراسلات الواردة واعطائها ارقاما مسلسلة 


من هذا السجل + 
رن تسجیل الراسلات مرة ثانية فى دفاتر التسلیم لتسلیمها الى الادارت. 
dak‏ ۰ 


۲ فى آلادارة الخنصة : 

( أ ) استلام اارأسلات الواردة بالتوقيع على دفاتر التسلیم ٠‏ 

(ب) عرض الراسلات على الدیرین والرژساء اللختصين ٠‏ 

) ج) تسجیل الراسلات مرة ثالثة فى سجل وارد الادارة ٠‏ 

( د) تسلیم الراسلات الى الموظفين الختصیل بالتوقيع على سجل الوارد ٠‏ 

(ه) يقوم الختصون باتخاذ الاجراءات اللازمة فى الراسلات وذلك ما 
بالرد عليها أو أى أجراء ٠ AT‏ 

) و) تحفظ الراسلات الواردة وصور الراسلات الصادرة آما فى مجموعة 
ملفات آلادارة أو ند تحفظ طرف الوظف الختص ٠‏ 


خالنا : الاجراءات التقليدية فى الرآسلات الصادرة :2 
١‏ - ف الادارة الخنصه : ۲ 
( أ ) بجهز کل موظف الراسلات الصادرة الخاصة به من أصل وعدد من 
الصور غير محدد فى کثبر من المنظمات » وقد بقوم بئسجیاها فى دفتر 
تسلیم خاص به ثم رسلمها الى مندوب الادارة الثی يعمل بها * 
) ب) يقوم مندوب الادارة بتسجیل الراسلات مرة أخرى فى سجل صادر 
أو دفتر تسلیم آخر ثم بسلمها !الى وحدة الصادر العام فى النظمة + 
( ج) يقوم موظف وحدة الصادر العام بتسجيل المراسلات الصادرة فى 
سجل صادر عام ويعطيها أرقاما مسلسلة على الاصل والصور ٠‏ 


( د) بفصل أصول آلراسلات الصادرة عن الصور ء ثم يعيد ! را 
ثم 5 
الادارات ٠‏ 


( م) یجهز ظرفا لكل مراسلة صادرة ويضع الراسلة داخل الظرف + 


۳۰ 


)5( يتم تصدير الظروف الى الجهات الوجهه:الیها عن طریق التبلیم باليد 
أو عن طریق مکاتب yal)‏ + 


رایع : ملاحظات dale‏ على الاجراءات النظيدية فى الراسالت آلواردة والصادرة 
السایق عرضها ٠‏ ۱ 
۱ - كثرة الاجراغات فقد تمر الراسلة الواحدة بأكثر من عشرة اجراءات مما 
يتسبب فى بطء حرکنها وتآخير اتخاذ الاجراء فیها * 
۳ - تكرار بعض الاجراءات فقد تسجل الراسلة الواردة أو الصادرة أكثر من مرة 
فى أكثر من سجل » وتأخذ آکثر من رقم ٠‏ 
۳ المرض على أكثر من رئيس أو مدير وتأشير كل منهم بما يراه على المراسلة٠‏ 
5 - النماذج المستخدمة من سجلات ودفاتر اغلبها مصممه من عشرات السنين 
ولم یطراً عليها أى تعديل لمواجهة متغيرات العمل » كما أن غالبية المنظمات 
لاتهتم بتقییم مدی فاعلية هذه النماذج ٠‏ 
- پتطلب الأمر اعادة النظر فى هذه الاجراءات وتبسیطها » كما يتطلب الاسر 
ا تصميم نماذج جديدة تفى بكافة احتياجات العمل » وقد قمنا خلال مات 
من عمليات تنظیم وحدات المحفوظات فى منظمات حكومية وشرکات بوضع 
انماط من الاجراءات يمكن الاستفادة بها فى العديد من هذه النظمات » 
وبطبيعه الحال فان ذه الانماط يمكن تعديلها طبقا لظروف واحتیاجات کل 
+ كذلك فان هناك نؤاحى لايهتم بها فى هذه الاجراءات مثل اجراءات المتابعة 
واجراءات العرض والأبلاغ » وهذه سیم تضمينها فى النمط القترح ٠‏ 





خامسا : النمط الفترح لأجراءات اکراسلات الواردة والصادرة كمرحلة أولى ودمعن 
أن يتم تطويرها فى مرحلة تآلية سنبینها فيما بعد » وذلك كالآتى : 
١‏ - اجراءات ااراسلات الواردة : 
)1( يتم استقبال جمیم (اراسلات الواردة فى وحدة الحفوظات العامة 
( أو وحدة السكرتارية كما بسمیها البعض ) سواء آکان ذلك عن طریق 
الاستلام بالتوقيع على دفاتر التسلیم أو عن طريق مكائب البرید ٠‏ 
(ب) تفتح الظروف وتراجع محتوياتها وتختم كل مراسلة بخائم البريد 
الوارد فى أسفل المراسلة ( نموذج رقم ).١‏ + 


۱ 


sg Ge’) :‏ کل مراسلة لتحديذ !ادارة للختصة ء .شم يسجل اسم 
الادارة فى الخانة الخاصة بذاك فى الخاثم »كما ینجل تاريخ الیوم 

في الخاتم ۰ 
) د) اذا كان موضوع الراسلة يخص أكثر من ادارة أو كان الوضوع يهم 
AST‏ من ادارة العلم به , فانه يجب أن تصور نسخ من الراسلة: 
الاصلية بعدد هذه الادارات » واعتبار كل منها كأنها مراسلة وارد 
والتأشیر على الراسلة الاصلية باسماء الادارات التی تم ابلاغها فى 
آلخانة. الخاصة بذلك ف الخاتم » كما يسجل تاريخ البوم فى الخاتم ٠‏ 





( ه) تقسم |امراسلات حسب الادإرات بحيث تتجمع مراسلات کل ادارة 
سويا ۰ 

( و) تسجل الراسلات فى سجل الوارد العام ( نموذج رتم OF‏ مع ملاحظة 
آنه اذا كان المتوسط اليومى للمراسلات الواردة أكثر من ۵۰ مرانسلة 
فان سجل الوإرد العام يكون من أصل ثابت وصورة مشرشرة » 
أما اذا كان (اتوسط اليومى أقل من خمسين مراسلة فلا داعى لان 
يكون سجل الوارد العام من أصل وصورة ٠‏ 


(ز) اذا كان سجل الوارد العام من أصل وصورة فانه يمكن أن يخصص 
لكل ادارة صفحة أو آکثر حسب عدد مراسلاتها ء وفى هذه الحالة يتم 
تسجيل المراسلات الخاصة بجميع الادارات كل مجموعة فى الصفحة 
أو الصفحات الخصصة لها بدون ثرقیم ‏ وبعد انتهاء عملية التسجيل. 
فانه يتم وضع الارقام المسلسلة أمام اأراسلات » كذلك فانه يمكن. 
أن بخصص لكل ادارة سجل خاص بها اذا كان عدد المراسلات الخاصة 
بكل ادارة كبيرا ۰ 

( <) يتم تسليم المراسلات الى مكاتب المحفوظات الطية فى الادارات وذلك 
بالتوقيع على سجل 'الوارد » واذا كان السجل من أصل وصورة فانه 
يتم نزع الصورة الشرشرة من السجل وارفاقها بالمراسلات الواردة ٠‏ 

( ط) اذا كان الاستلام بالتوقيع على السجل بدون صورة فانه يتم تسجيل, 
الراسلات مرة أخرى فى نسجل وارد داخلى ٠‏ 

(ى) يسجل على كل مراسبلة رقم ملف موضوعها من واقع الفهارس الموضوعة 
للملفات » وذلك ف الخاتم + 





۳۲ 


pene 


ارد 





EC rf‏ 2 2ج 





I ITs, 


(ك) تعرض الراسلات على المدير أو الرئيس الختص للتأشير على كل مراسلة 
يما يراه ۰ 

( ل) تسلم المراسلات الى الموظفين المختصين داخل الادارة بالتوفیم على 
صورة سجل الوارد العام أو سجل الوارد الداخلی حسب الاحوال ٠‏ 

( م) الراسلات الواردة الداخلية أى من الادارات داخل النظمة تسجل فى 
سجل وارد داخلى فى الادارة » وتعامل نفس معاملة الراسلات 
الواردة الخارجية ٠‏ 

۳ - اجراءات الراسلات الضادرة : 

(1) يقوم الموظفون الختصون باتخاذ الاجراءات اللازمة فى الراسلات طبقا 
لنظم العمل المطبقة ٠‏ 

(ب) فقد يكون الاجراء هو لمجرد العلم حيث يقوم الخثص بالتأشير على 
المراسلة بالعلم تمهيدا لحفظها أو قد يكون الاجراء بتسجيل بیان معين 
والتاشير على المراسلة بما تم من أجراء تمهيذأ لحنظها » أو قد يكون 
الاجراء ياعداد مذكرة و كتابة مراسلة ردا على المراسلة االواردة او 
ملء نموذج آو استمارة أو ای أجراء آخر » ثم يؤشر على المراسلة 
بما تم فيها من اجراء تمهيدا لحنظها. ٠‏ 

( ج) الراسلات الصادرة التى تحرر تكون عادة من أصل وصورنین وذلك 
بخلاف الصور البلغة إلى الجهات التى يهمها موضوع الراسئلة ٠‏ 

( د) يسجل على كل مراسلة وصورتيها رقم ملف الموضوع وتسلم المراسلات 
الصادرة الى الموظف الختص فى مكتب الحفوظات المحلى داخل الادارة ٠‏ 

) ۸) يخصص ف كل مكتب محفوظات سجل صادر ( نموذج رقم ۲ ) تسجل 
فيه جميع المراسلات الصادرة من الادارة ويسجل على كل مراسلة 
وصورتيها وصورها المبلغة رقم الصادر والتاریخ + 

( و) تنزع الصورتان عن الأصل لتحفظ احداهما فى ملف الوضوع وتحفظ 
الاخرى فى ملف مجموعة صور 'الصادر » وهذه المجموعة يفضل وجودها 
فى مکتب الحفوظات المحلى » وآن كان البعض پری أن تكون موجودة 
فى وحدة المحفوظات العامة + 

( ز) يفضل أن يقوم المختص بالصادر فى مكب المحفوظات المحلى بالادارة 


ve 





اس 


[ee |‏ اساسا مت مات گس تساه 


SPY Cim nece, 


بتجهیز ظرف لكل مراسلة یبیل عليه عنوان الجهة اموجه اليه 
الراسلة مع أدخال کل .مراسلة داخل ظرنها + 

0 تسلم الراسلات الصادزة الى وحدة الحنوظات العامة سواء داخل. 
الظروف أو بدون ظروف بالتوقيع على سجل الصادر الخاص 
بالادارة + 

(ط) الراسلات الصادرة الى جهات قريبة يمكن التسلیم اليها بالید , تسجل 
فى دفتر التسلیم ( نموذج رقم ۶ ) لتسلميها بالتوقيع على هذا 
الدفتر ٠‏ 

ی الراسلات الصادرة الى جهات بعيدة تلصق علیها الطوابع ثم تسجل. 
فى دفتر البريد المسجل ( نموذج رقم © ) من أصل وصورتبن حيث 
تسلم الى مکتب البريد بالتوقيع على صورتی الدفتر وختمها بخانم. 
البريد ۰ وسحب الاصل ¿١‏ وتنزع أحدى الصورتبل لتضم الى 


مستندات طوابع البرید وتبتی الصورة GAY‏ فى الدفتر ٠‏ 
١ gy‏ 


سادسا : آلتطویر القترح لاجراءات الحنوظات التظيدية : 

لقد قامت الدول التقدمة بتطویر اجراءات الحفوظات Me‏ آکثر من ثلاثين, 
عاما » وذلك على أساس أن يتم التعامل فى ظروف مغلقة » وذلك بان تقوم 
وحدات الوارد باستلام الظاریف ومی مغلقة وتسليمها للادارات وعى مغلقة » 
وتقوم كل ادارة بفتح الظروف واجراء اللازم فیها وبذلك يمكن توفير الكثير من.. 
الوقت والجهد + 


کذلك يتم تطوير اجراءات الصادر على أساس أن تقوم الاداراث بتجهیز . 
مراسلاتها ووضعها فى ظروف واغلافها وتسليمها ألى وحدات الصادر اتصديرهاء 


ونأمل أن نبدأ فى تجربة هذا التطوير حتی یمک نجذب مایحدث من تعطیل.. 
للمراسلات خلال الاجراءات اأتعددة والعقدة ٠‏ 


۳۹ 


شتی ت المراسيوت الصادرة بالیسد 
cindy‏ يي بي دفتن تسليم الراسلوتالصباشر 















































OR gr) © دضترالبربيد السجل‎ 
















































































تسلمت المظاريف المبينةبعالية وعددها لعب مظلروقة ‏ < 


الفصل الرابع 
متابعة الراسلات الواردة والصادرة 
آولا : آلغرضي من التابعة : 


۱ - متابعة العاملن للتأکد من أن ما یتسلمه JS‏ منهم من مراسلات يتم فيه 
اجراء اللازم فى الوقت الناسب خلال الدة الحددة لاتخاذ الاجراءات ٠‏ 

۲ - متابعة العمل داخل الوحدة الادارية للتأكد من أن جميع مايرد الى ذه 
الوبحدة من مراسلات يتم اجراء 'اللازم فيه فى االوفت الناسب وخلال الدة 
الحددة لاتخاذ 'الاجراءات * 

۴ - تذكير الختصين بما قد يكون لديهم من مراسلات متخلفة » ومعاونتهم اذا 
استلزم الأمر ذلك ۰ 

ثانيا : مسنزمات المتابعة : 

۱ - تستغرق عملیات التابعة كثيرا من الوقت والجهد » ویجب أن بنظر اليها 
على هذا الاساس » کذلك GL‏ من الضروری أن یخضص لها أيد عاملة كافية 
حتى يمكن الاستفادة من نتائجها + 

؟ - يجب أن يتضمن سجل الوارد ( نموذج رقم ۲ ) خانات للمتابعة وهی ثلاث 
خانات AVIS‏ : 
GE )1(‏ للرد وهى التى يسجل فيها بیان ما تم من اجراء فى اأراسلة 

الواردة » ویتضمن البیان رقم الرد وتاريخه والجهة اللصدر اليها ٠‏ 
رب) خانه للحفظ ويسجل فيها تاريخ الحنظ للمراسلة فى لللف ۰ 
( ج) خانه مرات التابعة ويسجل فيها تاريخ كل عملية مثابعة » والمفروض 
ألا تزيد عمليات المتابعة عن مرتين ٠‏ 


۳ - أن تحدد مدة يجب خلالها أن يقوم العاملون فى الوحدة الادارية بأجراء اللازم 
نحو ما یتسلمونه من مراسلات وتتراوح هذه المدة بين ثلائة أيام فى 
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الاجهزة التی تتميز آعمالها do pulls‏ وأسبوع فى الأجهزة التی تکون آعمالها 

عادية » ويجب أن نشير هنا ألى آمرین عامين هما : 

( أ ) أن بعض الراسلات أو البرقيات تكون لها صفة الاستعجال لارتباطها 
بموعد قريب » ولتقادى الوقوع فى مسئولية التأخير » فان هذا النوع 
يجب آن يتم اچراء اللازم فيه بمجرد تسليمه الى العاملين المختصين ۰ 

(ب) أن بعض الراسلات أو الذکرات قد تحتاج الى عمل بحث يستلزم تجميع 
بيانات من چهات متعددة وترتيبها ودراستها » ومثل هذه المراسلات 
يجب أعطاء العاملين فيها مهله كافية للقيام بدراستهم ٠‏ 





ثالثا : اجراءات متابعة الراسلات الواردة : 
۱ - التسديد : 1 

الخطابات الواردة التی يتم اجراء اللازم فیها » تحول الى الختص بالتابعة 
لیقوم بالتسدید آمام JS‏ منها فى سجل قيد الوارذ » ناذا كانت الراسلة لمجرد 
العلم وقد أشر علیها الختص بالحفظ فانه يسدد أمامها فى خائة الحفظ بتاریخ 
حفظها ٠‏ آما اذا كانت الراسلة قد أتخذ فيها أى أجراء آخر.فانه يجب التأشير 
فى سجل الوارد بهذا الاجراء ٠‏ 
۲ - مذکرات التابعة : 

(1) اذا كانت الدة الحددة لانهاء الاجراءات ف الراسلة هی اسبوع مشلا 
فان على المختص بالمتابعة أن يمر على سجل االواردثلاث مراثأسبوعيا 
( السبت وإلأئنين والاربعاء ) لحصر الراسلات التى بکون قد مضى 
أسبوع على تسليمها الى المختصين فى الوحدة ولم تم اتخاذ اجراء 
فيها سواء بالحفظ أو بكتابة مراسلة ٠‏ 

( بعتستبعد المراسلات التى يتأكد من آنها تكون واردة لجرد العلم مثل 
آلنشورات وصور المراسلات المبلغة للعلم وما شابه ذلك ٠‏ 

( ج) تفرغ هذه الراسلات فى مذكرات متابعة مبدئية ( نموذج رقم 5 ) ٠‏ 

( د) تراجع الذكرة المبدئية على ملفات موضوعات الراسلات للتأكد من أنه 
لم يتم الرد عليها ٠‏ 

( ه) يتم أتصال شخص بالمختصين فى الوحدة الادارية لاثفاهم معهم .على 
مصير المراسلات التى تسلموها طبقا للمذكرة المبدئية ٠‏ 


۳۰ 


بر ئ الراسلات التى پتاکد عدم الرد علیها أو عدم حفظها فى ملناتها تحرر 
بها مذكرة متابعة. آولی من أصل وصورة وترسل الى رئيس الوحدة 
الادارية التى تسلمت الخطایات ٠‏ 

( ز) يؤشر آمام کل مراسلة بتاریخ تحریر مذكرة التابعة الاولی ٠‏ 

«م) اذا لم يتم اتخاذ اجراء فى أى مراسلة بعد كلاثة أيام من تاريخ تسلیم 
مذكرة المتابعة الاولى ۰ تعمل مذكرة متابعة ثانية من أصل وصورتين 
يعرض الاصل على الرئيس العام للوحدة (المدير العام وكيل الوزارة 











- رئيس مجلس الادارة - حسب الأحوال ) وتسام صورة الى رئيس 
الوحدة الادارية الختصة وتحنظ الصورة الثانية طرف الختص 


نموذج رقم CV)‏ 


مذكرة متابعة الراسلات السواردة 


رقم الخطاب | الجهة الوارد منها تاريخ التسليم | الستلم 
۱ 








“الى 


الراسلات الوضح آرقامها بعالية سلمت اليكم فى التواريخ الموضحة قرين 
كل منها , وحيث أنه لم يرد آلى الحفوظات مايدل على اتخاذ اجراء فيها » لذا 
.نرجو التكرم بافادتنا عما تم فيها والتنبیه بحفظها فى ملفات موضوعاتها ٠‏ 
صورة مرفوعة للسيد ٠٠٠٠‏ للتفضل بالاحاطة 





۳ - متابعة المتابعة : 

على الرؤساء العامين أن یتخذوا اجراءات حازمة اذا تبين لهم وجود أى 
تقصير من المختصين فى آنهاء مالديهم من مراسلات » آما اذا تبين لهم أن موضوعا 
ما » يحتاج لدراسة فان عليهم أن يعطوا الختص مهلة كافية لاجراء مذه الدراسة ٠‏ 


vy 


رابعا : مراجعة سجلات آلقید ودفاتر التسلیم : 


۱ )1( يجب مراعاة استمرار مراجعة سجلات القید ودناتر التسليم للتأكد 


من أن جميع لراسلات التی قیدت فیها قد سلمت الى الاقام 
«Latah‏ 


(ب) مدیرو وزؤساء لحفوظات الختصون مسئولون عن مراجعة السجلات 


والدناتر الخاصة بموظفيهم وطیهم اتخاذ الاجراءات اللازمة عند 
اکتشاف آى تقص فى ode‏ السجلات + 


خامسا : التذكير واعادة العرض : 


يمكن أن تحتفظ آقسام الحنوظات بمفكرة سنوية عادية أو طبفا للنموذج 
رقم (۷) تستعمل بالطريقة الآنية : 


( أ ) يجوز الموظفين الختصین أن پژشروا على صورة أى مراسلة صادرة 


يرون ضرورة متابعتها وذلك باعادة عرضها بعد مدة بحددونها » ویمکن 
أن يتم ذلك بائنسبة GV‏ مراسلة واردة ۰ 


(ب) يجب على الموظف ااختص باغادة العرض ان بتاکد من أن الراسلة 
المؤشر عليها باعادة العرض قد كتب عليها رقم ملف موضوعها وأن 
پتوم بحفظها فى ملفها » واذا لم يكن ملفها موجودا فى الحفوظات فانه 
يجب حنظها فى ملف مؤقت ۰ 


( ج) يقيد المختص بیان هذه الرسلة فى تاريخ الاعادة فى المفكرة السنوية ٠‏ 


ر د) يتوم المخخص بوه‌پا بمراجمة صفحات الفكرة السنوية » ثم يعمل 
قائمة بالملنات المحفوظ بها أوراق مطلوب Salel‏ عرضها ٠‏ 


ر ه) تقید اللفات فى سجل خاص وتسلم الى المختصين » وعليه أن يتأكد 
من وجود هذه الأوراق داخل اللفات قبل تسليمها ٠‏ 


۳۲ 


نموذج رقم ( ۷ » 


الفکرة السنوية 








التاريخ : 

رقم ورم رقم | وارد من او 5 77 2 
لاف | الصفحة | الخطاب | صا fy‏ | الوضسوع | الجهة الختصة 
۲ سم eV‏ 





r 
) م ۲ محفوظات‎ ) 


القصل الخاهس 
الاصنية 
أولا : ماذا قبل التصنيف : 


يعتبر التصنيف العمود الفقرى لعملية الفهرسة » لذلك فانه من الضروری أن 
يكون لدى الصنف / الفهرس الخبرة العلمية والعملية بماهية التصنيف حتى 
تتم مراحله بطريقة منتظمة ٠‏ 


واذا كانت اجراءات تداول الراسلات الواردة والصادرة والتابعة تهدف الى 
,ضبط مسار ااراسلات لضمان وصولها فى النهاية الى مرحلة الحفظ , فان اجراءاث 
الحفظ تعتبر نقطة البداية لتصنیف ode‏ (لراسلات وفهرستها تمهید! لحنظها فى 
«ملفاتها الصحيحة مما پسهل استرجاعها عند الحاجة , لذلك GU‏ من الضروری 
الامتمام باجراءات الحفظ من ناحية تجدیدها والتدقیق فى تطبیقها لما لها من 
أهمية كبيرة ٠‏ 


LIL‏ : كيف يتم التنصيف عمليا ؟ 


بعيدا عن قواعد ومبادىء التصنيف سنحاول انتعرف على الطريقة التلفائية 
التى نواجه بها متطلبات العمل » فحين تتجمع.لدى أى موظف مجموعة من الوثائق 
فانه لتسهيل البحث فيها يقوم بتقسيمها الى مجموعات لكل مجموعة موضوع 
«معین أو مجال معين » وتلعب متطلبات العمل دورا ماما فى عملية التصنيف المبدئية 
ode‏ » فاذا كانت مجموعة الوثائق تتعلق بتنفيذ مشروع معين فانه يجمع عذه 
الوثائق فى غلاف يخصص لوثائق هذا الشروع ء كذلك اذا كان العمل يتعلق 
«بالتعامل مع عميل معين فانه يفتج ملفا لهذا العميل ٠‏ 


وتتنوع مجالات العمل فى كل منظمة بدرجة كبيرة كما تتنوع مجالات العمل 
فى كل ادارة طبقا للانشطة التى تتم فى كل منها » ويتطلب.ذلك بصفة مستمرة 
مایلی : : 


Yo 


۱ - تحدید موضوع أو مجال اللف بحيث دتمثى مع الانشطة التی تتم ف. 
الاءارة ٠‏ 
- كلما تضخمت الوكائق المحفوظة بى :آي ملیف وتبين وجود موضوعات 
" فرعية تكون محل اهتمام العمل GL‏ من الضروری اعادة تضنيف وثائق 
اللف وفتح ملفات Ell gue duc js‏ الاصیلی؛ » فقد يماد تصنیف وثائق 





ماف اتروع فیکون هناك ملف gle‏ للمشروع ثم ملفات فرعية آحسدها 
للشتون الالبة والآخرى نلشکون الهندسية Seg‏ 


۲ - طدم قح ملفات ذات صبغة غامة مثل"ملفات التفوعات او مثل ملضات 
" الراساخت ألؤاردة التن يحفظ فیها المراسئلات الؤاردة فقط دون الضادرة» 





- استخدام الپادی» الانساسية للتصنیف طبقا لا سيرد ذکره ٠‏ 


فالا : تعریف التصنیف التعلبیفی 





بوجد مجالات متعددة للتصنيف مهناك التتضيف gall‏ الذى we‏ 
متحديد الغلاقات الطمية بين الفروع الختلفة poll‏ وقد ظهزت مجالاث لهذا 
النوع من التصندف مثل تصنیف LUM)‏ وتصنيف الحیوان وغيرها ء ولکن الجال, 
الذی يهمنا هنا هو (لجال التطبیقی للتصنيف حيث يستخدم فى تحدید العلافات 
بين الواد الصنفة فى الکتباث ومراكز العلومات ووحدات الحفوظات ٠‏ 


أن التصنیف ۱ لنطفی يعنى أنه يتم طبقا لاسس ومبادیء ننه‌ثی مع النطق, 
السليم آی أنه لایتعارض مع السطیات الاجنماعية والعلمية التى اتفق علیفا 
خلال السيرة الانسانية ٠‏ 


والتصنیف التطبیقی يعنى ببساطة تقسيم !واد الى مجموعاث نتکون کل 
منها من وحدات ترتبط مع بعضها البعض فى تشابه معين أو فى صفات مشتركة » 





۳۹ 





زود ial jolted ses‏ التطبیتی . الاول هو التصنيف الطمی 
الذى يستخدم عادة فى الکتبات لتصنيف العارف الانسانية ما پستخدم فى 
.مراكز المعلومات العلمية » ویوجد خطط تصنيفبغالمية تستخدم فى اللكتبات هثل 
خطة تصنيف ديوى.ؤخطة تصنيف, مكتبة الکوننجرس والتصنيف: العثری‌العالی 
بوغرعا»,ویننی ذلك آن الصف فى الكتية يتمم هد ace‏ ارتام 
aac‏ للكتب والواد العلمية وا س له آی دور ds 2d‏ آما 
النوع الگانی للتصنیف فهو الذی يتم اعداده فى وحدات ا لغرض تنظيم 
“الوثائق الناتجة عن نشاط النظمات من وزارات ومصالح وشركات ومدارس 
:ومستشفیات وما شابهها » ووجه الاختلاف الاساسى بين هذين النوعين أنه 
بينما يكون النوع الاول معدا بدقة وجاهزا للاستخدام نان النوع الثانى يقوم 
کل مصنف بانشائه طبقا لاحتياجاته وظروف العمل لديه وكلما كان لدى 
المصبنف الخبرة العلمية والعملية آمکنه انشاء تصنیف سلیم والعکس بالعکس ٠‏ 














.رابعا : علاقة التضنیف بالفهرسة ١‏ ۰ 
أن Lael‏ مى مجموعة القواعد التى تيع ى وصف ود وننظیمها بنرض 

«سهولة ag‏ عن طريق الفهارس التى يتم انشاؤها » ونثنوع اشكال 
الفهارس طبقا لنوع a gt}‏ فيوجد مثلا فهارس الكتيات التي تعد لاوعية المعرفة 
الانسائية من كتب ودوريات وغرما » ويوجد فهارس السجلات الصوتية 
.وفهارس المسجلات الميكروفيلمية وغيرها , كما يوجد نوع خاص عو فهارس 
ااسجلات الورقية (Records)‏ التى تحفظ عادة فى الملفات ٠‏ 


وتثمیز فهارس اللفات بخاصيتين رئيسيتين هما : 

٠‏ . التصنيف » آی تصنيف اللفات فى مجموعات. تحت الانشطة الاساسية 
التى تتم فى الادارة » وسنعرض لهذه الخاصية بالتفصيل فى الفقرات 
انتالية ٠‏ 

۲ - الترقيم وذلك باستخدام رموز رقمية من أعداد مسلسلة واعداد عشرية 


YY. 


أو أخروف > بحیث. یکتسب القهرس شتكلا يتحده dad‏ آمکان کل 
ملف » والكرقيم الذی نتصده حفا هو الثرقیم :اعدد أى. .أن كون مناك. 
رقم للاصل. ورقم للفرع فمثلا الرقم ( ۱ ) يتفرع منه ۱/۱ ۰ Piss‏ 8 
١/؟‏ ومكذ! » وسنعرض لانواع رموز الترقيم ومجالات ااسنتختوامها "فق 
فصل قادم باذن الله ٠‏ . 








الاسامن: السلیم الذی بتبع فى 
تتشابه معهاای هذا الاساس » فاذا 





ريط daha‏ مع الوثائق الاخری التى 
Js‏ مضهون احدی الوثائق هو شراء آلات Glued‏ احد '|لشروعات من شرکة 





"۰. ۱۰ .نان هذه الوف ية يمكن آن ت نف ظبقا لثلاثة بدائل .کالاتی‎ Uae 
۱ ١ شراء آلات‎ - ۱ 

“Ea اسم‎ ۲ 

".ب اسم الشركة 


قاذا اختار الصنف واحذا مق هذه البدائل الثلاثة دون dtelye‏ احتیاجاث. 
وظروف العمل فانه لابمكن ان يحقق عدف التصنیف بان نتجمع وثائق الوضوع. 
الواحد فى ملف واحد ؛ ناختیار البدیل الاول يكون في حالة 
ما اذا كانت الادارة تقوم بعملية الشراء بون ارتباط بالشروع » اما اختيان 
البديل الثانی فيكون فى حالة ما اذا كانت الادارة مرتبطة بمشروع معين ويهمها 
أن تتجمع وثائق هذا الشروع سويا , أما اختيار البدیل الثالث فيكون فى حالة 
ما اذا كان هناك تعامل مع شركة معينة ويهم الادارة أن تتجمع الوثائق المتعلقة 
بالتعامل مع هذه الشركة سويا فى ملف باسم آلشركة ٠‏ وفوق ذلك فانه يمكن 
اختيار بديلين معا أو الثلاثة معا عن طريق استنساخ صور من هذه الوثيفة 
لتحفظ فى اللفات الثلاثة ٠‏ ۱ 








ان الثال السابق يبين مدى ما يمكن أن يواجه المصنف من مصاعب 
واحتمالات فى تحديد الاسناس السليم من بين احتمالات وجود اسمن بديلة آخری 
مما بتطلب أن یکون الصذف على معرفة تامة بظروف العمل واحتياجاته ٠‏ 


سادسا es:‏ اللات 
أن عملية اختیار أساس لتصنیف الوثيقة یکون Sate‏ البدلية لفتح اللفات. 


YA 


ويجب على المصنق / الفهرس أن پراعی بصفة مستمرة آن تتملّی موضوعات 
اثلفات مع الانشطة التي نتم قى الادارة على قدر الامکان » وكما. سبق USS Gh‏ 
يجب تجنب فتح لیات ذات الصبغة العامة مثل ملفات التنوغات AAPG‏ 
التي تشمل موضوعات. .متعددة أو الملفات Gall‏ تشنمل عدة أوجه لوضوع واحد 
( وجه wie‏ / وجه هندمی ( وسنضرب هنا مثالا يمكن أن نتعرف منه على 
الطريقة العملبة الصجيحة لفتبح اللفات في اجدی الادارات ٠‏ 





ويتعلق هذا الثال بالملفات التي يمكن نتحها فى قسّم الخازل فى أحسذى 
۱ تم فى الخزن فاننا يجب أولا أن نتعرف» 








عل الانشطة إلى تتم فى هذا القسم کالاتی : ge‏ 

١‏ - استلام صور من اوامر التوريد للاصناف التی يتم .شراؤها بوائسطة: تسم 
الشتریات ٠‏ ۱ ۲ 

۲ - استلام الاصناف التي بم شراؤها من لاز د مع | الفواتير من أضل 
وصورتبل 3 


۳ - تشکیل لجان الفحص وعمل مخاضر الفحص ۰ 

1 - اخطار el ul!‏ بالاصناف التى تدخل للخزن 

ه - صرف الأضناف طيقا لنظام الصرف التبع ۰ 

7 - الرقابة على الاصناف اإستهاكة والاصناف ااستديمة عن طریق الجبرد 
والغهد ٠‏ 

۷ - تكفين الاصناف غير الصالحة ٠‏ 
والآن سنحاول تحدید اللنات التي ستفتح AUS‏ : 

٠ ملف صور اوامر التورید‎ X 

ملف صور فواتم الاصناف المشتراة ٠‏ 

ملف محاضہ لجان الفحص ٠‏ 

- ملف ضور اخطارات الشتریات بالاصناف المسامة للمخزن ٠‏ 

- ملف صور افون صرف الاصناف ٠‏ 


ملف للجرد + 


۹ 


بت ملف sed‏ 
ا ملف للكهنة ٠‏ 
| 


ونظزا GY‏ بنضی هذه Spl‏ 5 محنوظا با كمية BS‏ من الى Pay‏ 
خأنه سیفتح له ملفات فرعي ت على اساس فوع الصنف ( الات Uys)‏ أغذية 
۰ الخ ) أو على اساس الصنف الستدیم والصتف لصنف آلستهاك » أو على أساس 
السنة المالية أو على أساس,الادارات وعکذز ٠‏ 











ode‏ اللفات اذا تم تصنیفهاً فى مجموعات ثم ترقيمها باستخدام الترقیم 
التمدد كما سبق الاشارة الى ذلك LS ye‏ سنوضحه فى فقرة تالية » سیمکن 
الحضؤل على فهرس لهذه اللفات ٠.‏ 
سابعا : التوسع فى التفريع 

يوجد اعتباران عامان يحكمان عملية التفريع هما : 








١‏ - أن التصنيف بطبيعته يتكون من تقسيمات رئيسية ( ابواب ) يتفرع منها 
منطقيا تقسيمات فرغية ( فصول ) وهو بذلك يتدرج من العام الى الخاص» 
وكل خاص يمكن أن يتفرع منه تفسيمات جديدة اذ يتحول هذا الخاص 
الى عام بالذ النسبة للتفریعات التی تندرج تحته ومکذا ۰ 





۲ - حجم الوثائق ااوجودة فى الملفات . فكلما زاد حجم وثائق أى. ملف زيادة 
كبيرة وتنوعت موضوعات هذه الوثائق « وتبين أن هذه التنوع يتطلب 
تجميع وثائق كل موضوع سويا لتلبية احتياجات العمل » فان ذلك 
يكون مبررا قويا لفتح ملغات فرعية ٠‏ 





ثامنا : اسس التصنيف 

١‏ - التصنيف على أساس الوضوع 

يعتبر التصنیف على أساس الوضوع الطريقة الاساسية لائصنیف اذ أن 
كل وثيقة لابد أن يكون لها موضوع » ويمكن تعريف الوضوع بب اطة بسانه 
al‏ أو عبارة تطلق على مفهوم معين اتفق عليه اجتماعيا أو علميا » وذلك متل 
التدريب , التنظيم » الزراعة » التخطيط » الصحة » العلاتات العامة » ان كل 












ts 


الفظ من هذه الالفاظ اتفق علمیا أو اجتماعیا على اطلاته على مفهوم معين » بحیث 
آنتا بمجرد سماعنا هذا اللفظ يقفز الى ذهننا هذا الفهوم” ٠‏ ومن العزوف أن 
كل لفظ ( أو عبارة ) يكون له معنی لفوی » كما قد يكون له ps‏ اضطلاحی م 
,ویتم التصنیف الوضوعی Sale‏ بتحديد موضوع معين ثم تقسيمه الى موضوعات 
die ys.‏ وذلك مثل : 





لشنون القانونية 
القضايا 
التحقيقات 
العقود 
النتاوى 


«لشئون المالية 
اليزانية 
'الحسابات 
(الشتریات 
الخازن 
وبطبيعة الحال فان هذه الطريقة .تستخدم انقسیم الوثائق أو المواد 
االی مجموعات ذات تشابه موضوعى ۰ 
وثمة ملاحظة يجب الاشارة الیها ؛ وحی ان بعض الالفاظ قد تستخدم PSY‏ 
:من موضوع ظلفظ « تعیینات » تستخدم فى النظمات الحكومية على آنها عملية 
:ونع موظف جديد فى الهیکل الوظیفی » أما فى النظمات العسكرية فانها تطلق 
:على عملية :توفير "الطعام للافراد العسكريين « 


۲ - التصنيف على أساس آلذروع : 


الوثائق أو المواد طبقا لانواع محددة . 
.ويمكن تعريف النوع ببساطة بانه لفظ أو.عبارة تطلق على مجموعة آفراه نها 
صنات مشتركة. وذلك متل : 





تستخدم هذه الطريقة فى 





) اثاب ( نوع‎ dy 

شراء alse‏ لانتوع + : 7 
شراء اغنية ( نوع ) 

شراء ملابس ( نوع ) 


( يلاحظ هنا Lil‏ قسمنا الوضوع تقسیما نوعيا ) 
الصحة ( موضوع ) 

الصحة الوقائية ( نوع ) 

الصحة المدرسية ( نوع ) 

الصحة العلاجية ( نوع ) 


الوظائف ( موضوع ) 
وظائف ادارة علبا Cts}‏ 
وظائف ادارة متوسطة ( نوع ) 


* ( نوع ) 





وظائف ادارة 35 





۳ - التصنیف على آساس الاسم : 

كما سبق أن آوضحنا فان كان وثيقة لابد أن يكون لها موضوع:» ولکن ق. 
بعض الاحیان يكون الوضوغ متعلقا باسم معين ویکون للاسم أهمية خاصة 
تتطلب تجميع الوثائق المتعاقة بالاسم سوبا دون نظر الى موضوعانها , 
وابسط مثال لذلك عو ملف ااوفاف في الحكومة أو الشركات » بان كل وقيفة فی. 
هذا call‏ لها موضوع معين فاحداها تتعلق بتعيين الموظف وثانية تتعلق بترفیته, 
وثالثة تتعلق بعلاجه وهكذا . ولكن نظرا لان الختصین فى النظمة يهمهم تجميع, 
وثائق كل موظف سويا لان ذلك يعطيهم صورة كاملة عن حالة هذا اللوظف , 
فاننا نجد أن التصنيف على اساس الاسم بکون آکثر فاعلية بل ويكون أحيانا 
ضروريا ۰ 





ويمكن تعريف الاسم ببساطة بانه BE‏ أو عبارة تطلق على فرد واحد له 
ذاتية محددة » ومن أمثلة الاسم ۰ اسم ااورد » اسم المقاول » اسم الجهة 


۲ 





as)‏ - شرگة ن مصلحة ٠٠١‏ الخ ) اشم الغطلية + الم الشروع ؛ اسم 
آلبنی » اسم 'السيارة » ومن آمثلة التصنيف فى عذا اللجال : 
المحاصيل الزراعية ( نوغ ) 1 
الفواكه ( نوع ) 
البرتقال ( سم ) 
اللوز ( آسم ) 
العنب ( آسم ) 


واحیانا تتطلب حاجة العمل تقسیم الاسم على اساس الرضوع عند تکاش 
لورافه فانه يمكن تفسیمها كالآتى : 
التنظيم الاداری ( موضوع ) 
تنظیم وزارة الصحة ( آسم ) 
تبسيط الاجراءات ( موضوع ) 
تفویض السلطات ( موضوع ) 
!اختصاصات ( موضوع ( 


: التصنیف على أساس الکان الجفرای‎ - ٤ 
يعتبر التصنیف على آساس الکان لاجغرانی شکلا.من اشكال التصنیف‎ 
٠ على آساس الاسم » ولکن بسبب تمیزه فائنا قد جعاناه اسناسا مسثقلا‎ 


والکان Glen)‏ مو آیضا لفظ أو عبارة تطلق على مكان على الكرة ALAN‏ 
ومن العروف أن العالم مقسم تفسیما جغرانیا كاملا وکل مکان فيه له اسم 
محدد ومن أمثلة ذلك : 

اسماء القارات ( أفريقيا » آسیا ۰۰۰ الخ ) 

ب اسماء البحار و(احیظات 

- اسماء الدول 

ب أسماء تقسسیمات الدول » فمصر مثلا مقسمة الى محافخلات وکل محافظة 


مقسمة إلى مراکز .أو أقسام وکل مركز أو فسم مقسم الى مدن واحیاء 
وهكذا + 


وکما سبق آن آوضحنا فان كل وثيقة یکون لها موضوع ولکن ينحدث احیانا 





ay 


آن .یکون الوضوع متطقا بمکان dhe‏ ویکون هذا المكان موضوع اهتمام 
العمل بواسطة الختصين ف ال ن يهمهم أن تتجمع وثائق الكبان 
الجغراق Gaal!‏ سوبا » وذلك مثل : 





التصدیر ( موضوع ) 
التصدیر الى بریطانیا ( Shae‏ ) 
التصدیر الى فرنسا (dle)‏ 
التصدير الى ايطاليا ( جغراق ) 
التعلیم ( موضوع ) 
فى فرنسا ( جغراق ) 
فى فرنسا ( جغراق ). 
فى أيطاليا ( جغرافى ) 
dy‏ بعض الأحیان تتطلب GL‏ العمل ان تفسم وثائق نان الجغرافى 
موضوعیا مثل : 1 
فرنسبا dba)‏ ) 
التعلیم ( موضوع ) 
الفنون ) موضوع ) 


۰ - التصنیف على اساس التساسل اآتاریخی : 


والتسلسل التاریخی LS‏ هو معروف هو الایام والشهور والسنولت ويثم 
بترتيب الوثائق طبقا لاتسلسل التاریخی 6 وذلك Bo‏ التقارير الدورية وصور 
الراسلات الصادرة ومحاضر الاجتماعات والنشرات الدورية ٠‏ 





ویلاحظ أن العیب الرئیسی للتسلسل التاریخی هو أن البحث فيه يتطلب 
بصفة مستمرة أن یکون الباحث على علم مسبق بتاريخ الوثيقة A‏ یبحث 
عنها » والا فانه سیضطر للبحث فى ساسلة طويلة من التواریخ للوصول الى 
الوثيقة الطوبة ٠‏ 


33 


9 التصنيفم على آسأس فا 

lbs :‏ حاجة العمل أحيأنا تجميع وقائق فترة زمنية محددة سويا » وذلك 
مثل السنة الالية » فالمعروف أن الأعمال الالية فى المنظمات الحكومية تعتمد من 
الناحية الالية عى السنة الالية . وهی نبداً من ول يوليو وتذتهى فى آخر 
يونيو من السنة التالية ای أنها سنة ميلادية متداخلة » وبوجد الكثير من 
السلیات الالية التی يتم تجمیم وثائقها حسبب السنة الالية مثل : 











الوازنة ( موضوع ) 
موازتة 120/0 ( تاريخي ) 
وازنة ۱۹۸۰/۱۹۸۰ ( تاريخى ) 


إلجرد (موضوع ) 
۰ .جرد 1585/1984 (تاریخی) , 
جرد ۱۹۸/۱۹۸۰ ( تاریخی) 


وبجانب السنة المالية يوجد السنة التشريمية التی يتم تسجیل التشریعات 
علی آساسها :۶ وعى. bd‏ من أول يناير. وتنتهئ آخر ديسمبر. وهی: سن 
ميلادية » ويلاحظ:أنة بالخسبة للنثهریعات مئل القوانين والقرارات. الجمهورية 
فانها تصذف آولا على أسناس التسلسل الزه‌تی طبتا لتوازیخ صدور التشريعات». 


ثم ترتب فى سنوات بحیث تبدأ کل سنة برقم مسلسل جدید من ( ۱ ) ۰ 


وقد تكون سنة مجرية LS‏ هو الحال فى الملكة العربية السعودية حيث 
تكون السنة المالية هناك سنة مجرية نبداً من محرم وتنتهی فى آخر ذى الحجة + 
۷ — التصنیف على أساس الشكل الخارجى لليادة الضنفة : 

أننا باستخدام التصنيف على اساس الشكل الخارجی للمادة نهتسم 
بشكلها بصرف آلنظر عن مضمونها الوضوعی » وذلك نتيجة متطلبات العمل » 
ومن أمثلة ذلك : 

(1) تصنيف al gl!‏ على آساس شکلها المادى من ناحية كونها خرائط أو 


ee 


صورا فوتوجرافية أي تصاصات صجفية ۰ ویعنی ذلك أننا نصرف 
النظر عن موضوع الادة ونصنفها على أساس شكلها المادى لان ذلك 
يكون مطلوبا Joell‏ » ولكن هذا لا يمنع من تصنيف هذه الادة فى 
مرحلة تالية مثل : ۱ 


قصاصات صحفية ( JSS‏ خارچی ) 





(ب) تصنیف مجموعة افراد على اساس صنات شكلية مثل طول القامة أو 
الوزن ٠‏ 

( ج) قد يكون لدينا وثائق لها حجم كبير مثل الكتالوجات أو الواصفات 
الفنية مما يقتضى ندب معدات حفظ تناسبها وحفظها مستقلة ٠‏ 


۱ ۸ - التعنسیف على اساس شكل موضوع الادة : 
ویعنی ذلك أن الوثيقة یکون لها موضوع ولکننا نقيجة لأحتياجات العمل 
نصرف Ge shill‏ موضوع الادة ونجنفها علبی اساس الشكل الذی. صییغ فيه 
موضنوعها وذلك مئل التقاریر والدراسات والفواتير والفرآرات وما شابه ذلك » 
ولکن هذا .لايمنعج من آعادة تصنیفها فى مرحلة تالهة مثل : 
التقارير ( شكل الوضوع) 


تقازیر ادارية (ts)‏ 
تقارير مالية (.نوع ) 


تقارير عندسية ( نوع ) 


الفرارات ( شكل الوضوع ) 

قرازالت أدارية رنوع) 
قرارات مالیه (نوع ) 
قرارات فنية رنوع ) 


5 


ولا : آهميسة الترقيم : 


بهدف التصنيف اوضع أسباس لترتیب مجموعة من للواذ » ولا یمکن 
"أن يصل التصينمف الى هدفه بدون استخدام طریقه من طرق الترقيم » والترقيم 
"الذی نعنيه ليس الترقيم السلسل , لكنه الترقيم المتعدد الذى يعطى التقسيم 
الرئيسى رقما ثم يعطى كل فرع له رقما جديدا وهكذا » وتتضح أعمية الترقيم 


٠ يعطى الترقيم خطة التصنیف أو فهرس اللفات شكا ثابتا‎ ١ 

۲ - يعطى کل فرع من فروع التصنیف أو الفهرس رقما پمیزه ۰ 

۳ - يمكن استخدلم آرقام dhe‏ التصنیف PENS‏ ب الواد الصنف1 
بحیث یتحدد مکان كل dale‏ فیسهل ترتیبها واسترجاءها ٠‏ 


4 - ينتج عن استخدام هذه الارقام فى ترتیب الواد أن تتجمع, الواد التشابهة 
سویا طبقا لترتيب خطة التصنیف ٠‏ ( أو الفهرسن ) ٠‏ 





ویتکون الرقم عادة أما من أعداد أو حروف وسنبين فى الفقرات التالية 
#الاشكال الختلفة للترقيم » والدافع الاساسى لاستخدام أكثر من شكل فى الترقيم 
هو أعطاء المفهرسين الفرصة لاستخدام أكثر من شکل فى حالة وحود أكثر 
.من فپرس فى نفس المنظمة ۰ حتى بتیح ذلك ايجاد اختلاف فى الارقام مما 
يساعد على تمييزها وعدم الخلط بينها » كما ان ذلك يتدج لهم اختيار سكل 
قيم الذی يرونه مناسيا طيقا ازايا وعيوب كل شكل كما سنوضحه * 





.ثانيا : ااترقیم باستخدام الاعداد المسلسلة : 

ان أبسط للترقيم yo‏ استخدام الاعداد السلسلة ويعنى ذلك اعطاء 
لفات آوالواد ترقاما مسلسلة ترتبيهاءوقد تعد قائمة لهذه الارفام‌ومدلم لاتهاء 
.وكانت هذه الطريقة متبعه فى الکتبات اذ تعطى الکتب ارقاما مسلسلة » ثم 
.تسجل فى سجل » وذلك Jane‏ الباحث عن GUS‏ معين مضعرا الى مراجعة جميع 








gv 


الکتب للوصول الى الکتاب الطلوب » کذلك نانه لایزال فى AS‏ من الادارات. 
الحكومية وفى انشرکات ترقم لللفات بارقام مسلسلة » وعیب هذه الطريقة آنها 
و يلة الوحيدة لتسهيل عمليات البحث 








98 ا igre‏ ف هذه الحالة يمكن الاستمانة SS‏ 


1 الوصول إلى اسم العميل أو الؤمن عليه © أ 





باستخدام الاعداد تاساتة اأركبنة : ˆ 
ويتم ذلك باعطاء التقسيمات comer}‏ لخطة التطنیف ارقاما عددية 


لسلة » ثم اعطا كل تقسيم فرعى رقما مسلسلا جديدا وهكذ! » “ally‏ 
مكل 


ميب 





نووذج خطة تصنيف ووضوعات اقتصادية ١  :‏ أ ١‏ 1 0 ي ٠‏ 
أ الافتصناد “yo,‏ 

۲ الصناعة 

۳ - العمل والقمتال 3 6 مات و 

٤‏ - الواصسلات والتقننل 





ohne...)‏ والسال 

۱/۱ السياسة الاقتصادية 

۱ اشسرکات 

۱ التجارة الداخلية 

۱ / 3 الند 

۰ السلاقات الاتتصادية الدولية 





۱ السياسة الافتصادية 
۰۱ الاشستراكية 
۰۱ الاقتصاد اموجه 


1۸ 


۱ التضخم 
00 الاحتسكان ٠‏ 





۱ الشسرکات‎ ١ 
شركات القطاع العام‎ ۰۱ 

۱ شرکات القطاع الخاص 

۱ شرکات الاستثمار ‏ < سس - 





\/¥ التجارة الداخلية 
۰۱ تجارة الجمسلة 
۰۱ تجارة القطاعی 
۸ التسجیل التجساری a ers‏ 
۱ الغلاقنات"التجت ]وي سس رس مت ساب 





۱ النقه الاجنبی 

۰۱ العملة الورقية ی 
۱ العملة المعدنيلة 

۱ اند الاجتتى” 





۱ العلاقات الاقتصادية الدولية 
۱ الاستيراد 

۱ التصدير 

۱ التعاون الذولى 00 
0 التروض الدولية 





۲ - الصناعة 
۱ ... نظم الصتاعة امات 
۲ الصناعات 


A: 
) محفوظات‎ ٤ م‎ ( 


۳ / ۳ مستلزمات الصناعة 





۳ . نظم الضنساعة 
۳ الاختراعسات 

۳ الانتاج الصناعی 
۳ اللكية الصناعية 








v/v‏ الصناعات 
:۲ صناعات التعدین 
:۲ صناعات معدنية 
:۷ صناعات كيميائية 
۰ صناعات غذائية 





۲۳ مستلزمات الصناعة: 
۲ القوى الكهربائية 
۳ حماية الصناعة 

:۲ المعارض الصناعية 





۰ - العمسل والعمال 
۳ النقابات المالية 
۳ الاجبور 

۳/۴ آلتدریب الهنی 





۲۳ النقابات العمالية 

۳ إعضاء النقایات 
۴ اجنماعات النقابات 
۴ انتخابات النقابات 





۳ الاجوز 
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۳ رفع الاجور 
۳ اشتراکات التامینات الاجتماعية 





۲۳ ._ التدريب الهنی 
۳ مراکز التدریب الهنی 
۲ التلمذة الصتاعية 





ء - المواصلات والنتقل 

۶ التقسل البرى 

۶ النقل النهرى 

۶ لنقل البحرى 

۶ النقل الجوی 

۶ الواصلات السلكية واللاسلكية 


سس وا ب 





۶. النتصل البری 

۶ نقل الرکاب بالسيارات 
۶ نفل البضائع بالسیارت 
۶ النقل بالسکك الحديدية 





۶ النقل النیری 
۱۳۱۳/۶ السفن الشراعية 
۶ الیخوت 





۶ النقل البحری 
۶ تقل البضائع 
۶ نقل الركاب 


۶ البواخر 





oy 


PRE ee الثقل الجوی لظ‎ ays 
5 AS نقل البضائم”‎ ifs 
vos ٠7 تقل الرکاب‎ ۶ 
الط‌اثرات‎ ۶ 





٠/٤‏ الواصلات السلكية واللاسنكية 
۶ النلیفونات: 

۶ التلغرافسات 

۶ اللاسلکی 





ملاحظانت على هذا النمونج : 


۱ - يمكن من مراجعة هذا النموذج الت 
التى يمكن أن تكون ساسا 





شکل من اشکال خطط التصتیف 





۲ - استخدام هذا النوع من الترقیم يتيح بسهولة فرصة الاضافة الى الخطة 
سواء آکان ذلك فى التقسیمات الرئيسية أو الفرعية » وذلك باضافسة. 
أى موضوع جديد » أن أى + تکون بعابیعتها معرضة 

, للاضافة مما يتطلب أن تكون الخطة قابلة للاضافة اليها أواجهة الموضوعات. 
الجديدة :. 0 ش 1 





۳ - أن كل عدد فى رقم الموضوع لابد أن بكون له دلاله معينة » فالرقم 4 ۲۳/۰ 
يكون مركبا من الآتى : - 
٤‏ تدل على المواصلات والنقسل 
/ه تدل على المواصلات السلكية واللاسلكية 
/¥ تدل على اللاسلكى 
وهذا هو السبب فى تسمية هذا النوع من الترقيم بالرکب: ” 


وابعسا : الترةيم باستخدام الحروف الرقمية الركبة : 


ويتم فى هذه الطريقة ترقيم التقسیمات الرئيسية أو الفرعية باستخدام. 
الحروف الرقمية بدلا من الاعداد » وتلجرف هنا هو مجرد شکل من اش کال. 





oy, 


“التوتيب at gall‏ وله.تفمن. الفيمة:البديية نلاعداد ۽ والجروف الرة 
فى الترقیم acts‏ الترتیب الآتى , وتأخذ قیمتها الودية من هذا ۱ 
جد وزع طى لالم نس ع ف ص ق داش نات ع هط 6 










ويعنى ذلك أن ف ( | ) يكون له قيمة عددية تساوی (ا) وحرف ب) 
.يكون له قيمة عددية تساوی )1 وحرف ( ج ) POR‏ میدن eae‏ 
(۲) وصكذا Sort ٠‏ 














«نموذج لاستخدام الحروف فى 
أ الاقتصاد SLM,‏ + 
ا HE Say‏ © 
ج" الخنل Joely‏ نه 





ر " الواضلات والنقمل ٠‏ 
ویمکن فى التفسیمات الفرعية استخدام الحروف آیضا مثل : 
f‏ ۰ الاقتضساد ٠ Jy‏ ۱ 
1/1:. السيالسةالاقنتصادية. ٠‏ : 
7 ۱/ب الشزکات spe bes ٠‏ 


+ التجارة الداخليسة‎ s/t 
۰ اإد النشد‎ 
۰ ام العلاقات الاتتصادية الدولية‎ 


ومن الناحية النظرية GL‏ يمكن استشدام الحزؤف خث الرحلة الثالئة 
اللتقسيم « ولكن من الفضل عدم الاغراق فى الترقيم بالحروقن الرقنية : ؛ ویکتفی 
باستخدامها فى التشسیمات الرئيسية فقط * 


وهنا يجب الاشارة الى أن الحرف بجانب كوفه وسيلة اللترقيم لترتيب 
الواد » فأنه احپانا يكون مجرد رمز يعبر عن ناحية:معينة .: وزمذه الطريقة 
شائعة » فقد يكون لدينا أكثر من مجموعة من المواد » فمثلا ملفات القصاصات 
برمز لها بحرف ( ق ) » وملفات الصور يرمز لها بحرف (ye)‏ وهكذا أو افد 
.تكون هذه الحروف معبره عن أدارات » فادارة: آلانراد يرمز لها بحرف ( أ ) 


oy 


وادارة الحسابات یرمز لها بحرف ( ج ) ae‏ الشتریات برفز: لها بحرف 
رش ) وکا : 1 
ولطريقة الترفیم باستخدام الحروف الرقمية بعض العپوب منها منها 
IES ۱‏ ی توس 
فى التق 1 
۲ - آن الترتیب بالحروف یحتاج لعملية تفکبر مستمرة ۰ 
۳ - أن بعض الحروف بتشایه شکلها مثل ( ظ - ظ )۰ CES)‏ میا 


ال 


يثير بعضن الالتباس خصوصا عند GES‏ الحروف باليد ٠‏ 





خامسا : الترقيم باستخدام الاعداد العثرية طبقا لخطة تصنيف ديوى العشرى : 

ابتكر ملفیل ديوى طريقة الترقيم العشرى. وقد نشرها لأول مرة سنةة 
AVI‏ ١ف‏ خطة التصنيف المعروف باسم « تصنيف ديوى العشری » والفكرة 
الأساسية فى الترقيم العشرى هى تجميع كل العلومات الراد تصنینها فى عشرة. 
أبواب رئيسية يكون أولها للعموميات ثم ينقسّم کل باب الى عشرة فصول 
يكون أولها للعمومیات ثم ينقسم كل فصل الى عشرة أقسام یکون ولا" 
للعموميات ومكذا » ويستخدم هذا التصنيف فى الكتبات » والذى يهمنا هو 
طريقة الترقيم فقط كالآتى : 


الابواب الرئيسية لخطة تصنيف ديوى العشرى : 


العمسوميات 
۰ . الفلسفة وعسلم النفس . 
Vee‏ إلدين ۳ 
٠٠١‏ العلوم الاجتماعية 
٠٠‏ اللغفات 
۰ العسلوم البحتة 
٠ ۰‏ العلوم التطبيقيسة 
٠‏ الفننون الجميسلة 
۰ الادب ۱ 
۰ االتاریخ والجغرافيسا 
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.ویلقسم US‏ باب الى نصول: بالطريقة الآتية : 


6 العسلوم البحته 
۹۰ الریاضیات 


۲ 0 لك بر 
ote‏ الفيزيباء , 
of‏ السکیمیاء 


«وه لوم الارض 
ov‏ الحفسریات : 

ove‏ علم الانسان 
۸۰ للم النبسات 
۰ عملم الحیستوان 





-.وئنقسم كل فصل. الى أقسام بالطريقة. الآتية : د 
oye‏ "الرياضيننات. 
0۱ الحشاب 
o1۲‏ الجبر 
o1‏ الهندسة 
oye‏ حساب الثلشات 
وله الهندسة الوصفية 
٩‏ الهندسة التحليلية 
۷ التفاضل والتکامل 
۸ عمليات حسابية -.طرق خاضة 
۹ الاحتمالات 1 ۱ 


LS,‏ سبق الاشارة الى ذلك فان التتسیم پمکن أن يستمر أكثر من ذلك 
بارقام عشرية جديدة » فیقسم 9۱۱ الی ۲ر۰۱۱ ۲ر۰9۱۱ ٩۱۱۲‏ حنی 
۹ر۱٥‏ كما يمكن أن يقسم ۱ر۱۱٥‏ إلى ۰۱۱۱۱ ۰ ٩۱۱۱۲‏ ۵۱۱۱۳۰ حتی 
۹ر وه 13S‏ + 


وقد قمنا خلال السنوات العشرین الاضية بتطبيق طريقة انترقيم العشری 


فى بعض عمليات التصنیفه وقدا: 
ده الطريقة + 






خ alll‏ الى حدما م ال نتيجة. لعيوب 


۰ oo REE 3 


موضوع من الموضوعات الوجودة » أو اجراء تعديل على باب أو 
ple‏ وحدات :مما یضطر (لصنف معه إلى تقريب الموضوع اللجديد ألى أى 
أو. الاقسام لغرض ايجاد مكان للموضوع الجديد + مط بالطبع Jabs‏ خطة 
التصنيف معرضة باستمرار لعمليات التعديل والتتديل ٠‏ ۰ 





ومن أعم مميزات الترقيم العشری قصر رفمه نسنبیا « فالعدد (۲۲۵۰ ) 
ى الترقيم العشرى يقابله ٥/۲/٢‏ فى الترقيم البعددى السلسل المركب ٠‏ 


كذلك فانه من الملاحظ Gl‏ خطط“التصنيف_الغريية: تستخدم الاصفار 
کوحدات لاترقيم كما هو موضح فى خطة تصنيف دیوی ¢ آما في خطط التصئيف 
العزيية فان استخدامها پثر بعض الالتبانسی ۰ ٠‏ 8 


ومن نماذج الترقیم العشرى فى خط طالتصنيف للملفات, اللثال الاتسی : 
see‏ عمومیسات weet‏ + 
۰ التنظیم الام للدولة مرو 

۰ الشئون الادارية والمالية. 

13 5 الاتتصساد والال‎ Woe 

a الشئون الداخلية. زالسبكرية والخارجية‎ foe 

۰ التربية والتعليم وآلثقافة 


1 ۱ 
١‏ الشئون الاجتماعية 


۱ و‎ Ves 
الواضبلات والنقستل.‎ © 


۰ الززاعسة 








العد مكون من وحدات كل منها مره أو ete‏ من العشرة “a‏ 2 
مكون من الآتى : 






٣‏ ل آما الحقيقة الثانية فان هناك نوعا من الترقيم. يمكن أن بطلق عليه 
الترقيم العشری ( بضم العين ) » وفى هطا التوع يعتبر العدد بصفة 
مستمرة LAS‏ عشريا ای أنه على يسار shall‏ علامة عشرية برغم عدم 
اوجودها:* 


وهند ترتیب للواد الرقمة بأحدى خطط التصنيف العشرى ( بضم العين ) 
“مان تسلسل الاعداد يختلف عن ,تيسلسل الاعداد المابية المسلسلة › اذ ان قيمة 
العدد العشری تتحدد من حده الایسر , فالعدد “ارء, أكبر من ,۲۵ر» حيك أن 


«جده (f) pe!‏ أكير من الحد , الايسر للعدد الآجر وهو (۲).وعلی ذلك فان 
االتسلپسل العشري.يتم AVS‏ : ب 











٠ ) ترقيم عادى ترقيم. عشری ( بضم الیل‎ 
۳ «۱ 1 . YON 
AeA ee Yor 
۲ yor 





ov 


وبناء على ما سبق آیضاحه GL‏ ینکن التول gf‏ خظة تضنیف دیری. 


ترقيما عشريا (بنتع ألمي ) حتی العدد الثالك ؛ ثم استخدمت ترتیما 
قد استخدمت” ۰ 

عشريا ( بضم Gull‏ ) ابتداء من العدد الرابع » وعذا يُتطلب مراعاة طبيعة: 
الترتیب للارقام العشرية ( بضم العين ) البثداء من العدد الرابع 


سادسا : الترقيم العشری ر بضم العين ) الکامل : 

وبتم الترفیم بهذه الطريقة على فرض أن الاعداد [لستخدمة كلها کسور. 
غترية لی ,يسار کل ape dale lee‏ وان أنها غير مكتوبة ٠‏ ومن آشهر 
خطط التصنيف التى تست oe‏ ايها عي انين cBOD get‏ 
هئ تعظى: نیما أرقاها کالآتی : 











۱۱ ۳ ۱ ۷ ۱ ee ۶ 


AVVO ۱۱ ۷" “yy 3 ١ 
۱۲ iY ۱۲۲ ۲ ۲ ۲ 
vy ۱۳ ۱۳ 1 ۳ ۳ 
كلل‎ We 35 “VE “ag 1 
AVVO ie 10 ۵ to 5 
۹ ۱3 13 لض كل‎ 7 
۱۷ ۷ ۱۷ ۷ 3 ۷ 
NIA ۱۱۸۰ ۱/۸ ۸ ۰۸ ۸ 
25 ۱۹ 13 ۹ ۹ 4 


ویستمر الترفیم بهذه الطريقة: ٠‏ 

سابعا : الترقيم العشرى ( بفتح العين ) الحدود : 
۱ - قد يكون هذا النوع من الترقیم مکونا من عشرات کالاتی a3‏ 
دكيل رقمی لادارات goat‏ النظمات 


٠‏ رئیس مجلمن الادارة 


٣‏ .الادارة العامة 





on 








.م الادارة العامة للشئون الادارية 

ge‏ الادارة العامة للمثروعات. 

oe‏ الإدارة العامة تلشئون الهندسية 

ء٠‏ الادارة العامة للشئون القنية 

.٠ب‏ الادارة العامة للشئون الدنية 

Ae 

۹. 

۰ رئيس مجلس الادارة 

yy‏ قطاع القاهرة 

oR قطباع‎ ۲ 

٠ ۳‏ قطاع البحر الاحمر ,: 

٤‏ قطاع الاسكندرية 

\o‏ قطاع الشئون القانونية 
he,‏ 

۱۷ 

14 
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٠‏ الادارة العامة لشئون الالية 

١‏ ادارة الحمسسابات 

۲ ادارة الراقبة الاليسة 

۳ ادارة التحصیل 

۶ ادارة المراقية 

Yo 

5 

vv 

YA 

va 








۹ 


الادارة العامة للشتون الادازية 1.7 ٠٣:‏ 


ادارة العلاقات الصناعية ۰ ۰۰" ام 


آدارة التنظیم ea atl y‏ ۰" ...۰ 8 ۰ 
آدارة العلاقات العامة ۰۰ ٠‏ :ت Ba‏ نز 


آدارة شتون الناطق ' 


يستمر الترقيم بهذه الطريقة حتی نهاية الترفیم « ویلاحظ هنا 


۳۴۰ 
۳۱ 
۳۲ 
YY 
ve 
Yo 
۳۹ 
vv 
۳۸ 
۳۹ 


وبالطيع ي 


أن كل تقسیم قد اعطی مدی من االاعداد فى حدود تسعه ‘ 2 آساس oe‏ 
هو أكثر الاحتمالات ۰ 
۲ وقد یکون هذا النوع مکونا من مثات كالآتى : 


الدلیل الرقمی گشروعات الخطة الاولی فى آحدی النظمات الصناعية : 


مشروعات تعدينية 





مشروعات بترولیه 

مشروعات كيميائية 

مشروعات معدئية 

مشروعات هندسية و ویس 
مشروعات کهربا 
مشروعات آلکترونية 


مشروعات غزل ونسیج 





مشروعات غذائية 


Ave 
۹۰. 


ثم تدرج الشروعات تحت هذه التقسیمات حسب نوع کل منها بحیه 
بأخذ کل مشروع رقما فى حدود ۹٩‏ رقما مخصصة لكل نوع من هذه الانواع 
التسعة » وذلك کالانی : 


3. 


Vee 

1 
۱۰۲ 
Vey 





ویستمر الترقيم حتی ۱۹۹ 

رای جنا ی 
أساس أن ذلك هو أكثر الاحتمالات » كما تتبع نفس الطريقة مع بقية التقسيمات 
( ۳۰۰۰۲۰۰ حتى (Ate‏ 





Nee 
۲۰۰۰ 
Yous 
Lene 
Ose 
o 
۷۰.۰ 
Nese 
o 





ثم تقسم كل مجموعة. الى توعیات فرعية كالآتى : 
Yous‏ مشروعات تعدينية 

۰ مشروعات الایحاث 

۰_ مشروعات الاستخلال 

ویستمر الثرقیم حتی ۱۹۰۰ 


ثم تفسم آنواغ الشروعات تحت کل هجموعة dis ps‏ وتاخذ.آرقاما مسلسلة 
من ۱۱۰۱ حتی ۱۱۹۹ مثل : 


wW 


٠٠٠‏ مشروعات الابحاث 
١‏ تعزيز امکانیات الابحاث الجیولوجیه 
۲ تعزيز امکانیات آلعامل التعدينية 


LS,‏ سبق أن آوضحنا فان کل مجموعة قد اعطیت Gao‏ من الاعداد ف 
حدود )48( عددا » على آساس أن ذلك هو أكثز الاحتمالات » ويستمر الترقيم 
كالآتى : ۱ ۰ 


٠٠١‏ مشروعات الاستغلال 

۰۱_ التوسع فى استغلال حدید أسوان 

۱۲._" التوسم ف أستغلال حدید الواجاث البحرية 
۳_ التوسع فى أستغلال الاحجار الجيرية والجبس ٠‏ 


ویستمر الترتیم بننس هذه آلطريقة مع بقية الجموعات ٠‏ 

ویمکن أن نااحظ عنا أن الدافع لاختیار هذا الشكل من الترقیم هو لایجاد 
أرقام للخطه الثانية تختلف عن ارقام الخطه آلاولی حتى لایحدث التباس بين 
أرقام الخطتین » هذا من ناحية » ومن ناحية أخرى فان مشروعات الخطه الثانية 
أكثر lose‏ من مشروعات الخطه الاولى مما بتطب لتوسم فى التصنيف لتسهيل 


ثامنا : الترقيم العشرى ( بفتح العين ) الحدود الرکب + 
ويتم ذلك بتخصيص GUIS‏ مئوية مركبة كالآتى : 
خطة تصنيف وثائق أحدى النظمات التعليمية 

۱ التعليم 

۲ شئون الطلبة 

۳ الناهج 

۶ مساعدات التعليم والتدریب 


۰ هيثة التدریس 
۰٩‏ الکتبسات 
۷ النشساط الریاضی 


1 


۰۸ 
۹ 
۱۰ 

Vs 





وبطبيعة الحال قان هذه التقتسیمات تعبر عن الاتشطه الرئيسية الوجودة 
وى هذه المنظمة » ویمکن أن پستمر الترقیم حتی ٠ CAR)‏ 


ثم ینقسم کل نشاط رئیسی الى أنشطه فرعية عبر عن الوثائق التى تنجعع 
عن کل نشاط فرعي کالاتی : 


١‏ التليم 
٠١ ۰۱‏ السياسة التطيمية 
۲ ۰۱ . الاقسام التطيمية 
060١ ۳‏ نظام الساعات العتمدة 
+g‏ ۰۱ اللجان التطيمية 0 


ویمکن أن یستمر الترقیم حتی ۹٩‏ ۰۱ ۰ كما يمكن أن تثبع هذه الطريقة. 
بمع بقية التقسیمات + 


ولقد أسمينا هذ! التوع من الترقیم العشری الحدود (لرکب حيث أن رقم 

ن عادة من مجموعتیل من الاعداد.کل منها له تسلسله الخاص به.» 
موکان من المكن أن نضع فاصلا بینها بالشکل الآتی : ۰۱ / ۰١‏ ولكن يمكن 
«لاستغناء عن هذا الفاصل طالا أننا نعلم أن الرقم مکون من مجموعتين من 


الاعداد > 





AY 





















































الفصل السابع 
الفورسة وانشناء الفهارس الموضوعية 
ولا : أششكال الفهسارس ش 
تهدف عمليات الفهرسة الى أنشاء فهرس فى آحد الأشكال التية : 
١‏ - فهرس البطافات : 


پتکون عذا النوع من الفهارس هن مجموعة من ابطاقات ذات اافاسات 
الموحدة ۴ × ه بوصة أو + x‏ بوصة أو ه × ۸ بوصة ۰ وترتب البطافات 
فى أدراج ذات مقاسات موحدة أيضا gi.‏ آنه لكل مقاس من هذه الأنؤاع الثلاثة 
أدراج من نفس مقاسه فى السوق ٠‏ 





ويكون اختيار أحد عذه القاسات الثلاثة تبما لحجم العلومات التى 
ستسجل على البطاقة » فکلما كانت المعلومات فایلة فانه يستخدم الفاس, 
الاصنر وكلما كانت المعلومات كثيرة يستخدم القاس الأوسط أو الأكبر ٠‏ 


وترتب البطاقات فى الأدراج تبعا لارقام: الأبواب والفصول فى الفهرس « 
وتسجل هذه الأرقام عادة فى الهامش العلوى لأبطاقة » وتعنى الأبوااب التقسيمات. 
الرئيسية للفهرس » وتعنى الفصول التقسیمات الفرعية للفهرس ٠‏ 


ويمثتاز فهرس البطاقات بسهولة اضافة موضوعات جديدة. لايه » وعند 
ملء فراغ ية بطاقة فأنه تضاف بطاقة جديدة خلفها دون اخلال بالشكل, 
العام للفهرس ۰ Gy‏ حالة تعذر وجود بطاقات فيمكن تسجيل الفهرس على, 
صفحات عادية بنفس طريقة التسجيل على البطاقات » أى أن تخصص صفحة 
للتفسيمات الرئيسية أو الأبواب » كما تخصص صفحة لكل تقسيم. رئيسى, 
حيث يأتى تحت كل منها التقسيمات الفرعية أو الفصول » ثم تخصص صفحة 
لكل تفسیم من التقسيمات الغرعية حيث Sb‏ تحت كل منها اللفات التى تفتح 











10 
) محفوخاات‎ ۵ e) 


.وهكذا , وبذلك یمکن الاستفادة من خاصية البطاقات التی تقبل الاضانة الپها 
والتوسع بدون اخلال بالشکل العام للفهرس ٠‏ 


۲ س فهرس السكل : 

aN ade‏ يتضجيل الارن اق جل MUG mela aay‏ + ترقيم 
"لاضافة: | لوضوعات 'الجؤيدة »ومن عيوب غذا النوع من الفهارس أنه يبلى بسرعة 
كما أن الاضافة اليه تشوعه فى حالة ملء الفراغات ٠ AS BU‏ 





- الفهرس الطبوع : 
فى بعض الاحپان يطبع الفهرس ويجلد ویوزع على من پستخدمونه » وعيب 
عذا ائنوع من الفهارس أنه لا يتضمن الاضافات الجديدة بعد تاريخ طبعه فهو 


جمثل الحالة فى تاريخ طبعه وبالطبع يصعب الاضافة اليه لتعدد النسخ ولعدم ترك 
.غراغات فيه للاضافة + 


ثاذیا : طريقة انشاء الفهرس الموضوعى : 
يجب عند انشاء فهرس موضوعی مراعاة مايأتى : 

۱ - أن تقوم بهذه السملية لجنة مكونة من آشخاص بعضهم على علم كسام 
باختصاصات ومسئولیات النظمة وملمين بالتنظیمات الادارية وتطوراتهاء 
وان یکون البعض الآخر من التخصصین فى أعمال التصنیف والفهرسة ٠‏ 

۳ - دراسة انقوانین واللوائح والقرارات والخرائط الت 
قد تحتوى على معلومات عن تنظيم النظمة .۰ 

۳ - دراسة الفهارس ااوضوعية الماثلة التى تتفق مع أعمال النظمة الطوب 
أنشاء فهرس موضوعی لها ٠‏ 

٤‏ ب يمكن من خلال الدراسات السابق الاشارة اليها وضع مجموعة من رؤوس 
الموضوعات ويسجل كل منها على بطافة وثرئب البطاقات أبجديا ٠‏ 

۰ - تصنیف هذه اوضوعات الى مجموعات تمثل کل مجموعة منها تقسیما 

٠ الى تقسیمآت فرعية‎ ee 


ا - تأتى تحت کل تقسيم فرغی الموضوعات به بحیث بمثل كل موضوع 
يتمعو 


ية وآية وثائق أخرى 











۷ — تستخدم الاعداد المسلسلة المركبة فی تزقیم تشسیمات الفهرس الوضنوعین» 
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اثالث :طريقة اعادة تنظیم الفهازس : 

عند انشاء فهرس جدید GY‏ جهاز اداری GL‏ من الضروری تطبیق هذا 
النهرس على اللفات القديمة التی تكون مرقمة ومرتبة طبقا لفهرس قديم ویتم 
التطبیق باتباغ واحدة من هذه الطرق الخلات : 





ة طبقا للفهرس الجدید » 
ويحدد يوم يبدا فيه العمل بها , على أن تظل اللفات القديمة وفهارسها بنفس 
نظامیا وتكون معدة للاطلاع الى أن تصبح اللفات الجديدة واقيه بأغراض 
العمل - 





+ القديمة وتفتح ملفات‎ GLI أن تقفل جميم‎ - ١ 


۳ - اذا كانت كمية اللفات القديمة محدودة فانه يمكن اعادة فهرسة جميع أوراقها 
تبعا للفهرس الجدید وتوزیعها على ملفات جديدة * 


۳ - أن تفرز GLU‏ وتةسم الى ملفات نشبطة وملفات غير نشيطة بالطريقة 
الآتية : 
)1( تحدد معایر لتمييز اللغات غير النشيطة على أنها اللنات التى انتهی 
العمل فيها نهائيا بحيث لم يعد بحنظ فیها أى وثائق جديدة , كما 
آنه لايرجع اليها الا على فترات طويلة ٠‏ 


(ب) لالفات غير النشيطة تعزل مع قهارسها وتسلم الى مخزن الحفظ على 
أن تظل تحت الطلب ليمكن الرجوع اليها عند الحاجة ٠‏ 

رج اللفات النشيطة تفهرس طبقا للنظام الجديد ٠‏ 

(د ) يراعى تسجيل الارقام الجديدة للملنات‌ف‌الفهرس القديم أمام كلمنها 
حتى يمكن معرفة الرقم الجديد الذی آخذه الملف القديم عند الحاجةء 


»رابعا : قواعد الفهرسة : 

أن عمليات الفهرسة عملیات نتکرر عشرات بل مثات ارات يوميا وهی 
الوسيلة التى تستخدم ثلربط بين الفهرس ومثات الوثائق الفهرسة المحفوظة فى 
اللفات ٠‏ فالفهرس يحدد مكانها ويجمع بينها وبين الوثائق. التشابهة معها فى 
ااوضوع ٠‏ 


وكاما كانت غمليات الفهرسنة تجرى على اساس فواعد سليمة 4 
«يطريقة موحدة على جهیع الوئائق المفهرسة Gg‏ كل وقت » فانه*يقتج عن ذلك 





¥ 


تجميع وثائق الوضوع الولحد فى مكان واخد مما بودی.الی EEL.‏ .التخمدات الى 
Leos‏ الحنوظات: ++ 


ونستعرض هنا بعض القواعد العامة التى يمكن تطبيقها خلال لیات 
النهرسة مع بیان الظروف انتی تطبق فيها JS‏ قاعدة : 


۱ - قوة ترابط الوضوعات فى الفهرس : 

أن خنر ما يمكن أن يمتاز به فهرس be‏ هو قوة. ترابط موضوعاته على 
مرور الذمن ولا يمكن استمرار هذه اليزة الا بمراعاة الدقة التامة فى ؛ستعمال 
هذا الفهرس وفى الاشافة اليه + 


وق الوحدات الادارية التى يعمل بها مفهرس وأحد » يجب عند تسجيل 
رقم اللف على الوثيقة اللفهرسة أن يتأكد من أن هذا الرقم هو الذى سبق أن 
ونسعه على الوثائق التى تتعلق بنفس هذا للوضوع(» وبهذه الطريقة Say‏ أن 
جمع الوثائق المفهرسة حديثا فى موضوع be‏ مع الوثائق السابق فهرستبا 
في نفس الموضوع وذلك فى ملف واحد ٠‏ 







واذا وجد الفهرس 
فهرستها خطأ » فان عليه أن 
منها فى اللف الصحيح ( نموذج رقم 8 ) ٠‏ 


ة ما توضح له موضوعا لوثيقة آخری سبق, 
شير الی هذه الوثيقة بالاحالة أو بحفظ صورة 








وف الوحدات الادارية Gall‏ يعمل فيها مجموعة من اافهزسبن يجب أن يجتمع 





3 a 
Ally الوضوعات السابق انشاؤها خصوصا !اتباينة والصعبة‎ ) 
٠ وضمت فى غير آماکنیا‎ 


ev je‏ المفهرسون اجتماعات دوزية مع رئيسهم ليناقشوا مايأت, 


رب) الحاجة لى اضانة اتشعلة جديدة الى الفهرس أو أجرا اء ای dase’‏ 
١ a:‏ 

رج الحاجة الى صبط ومراجعة الوثائق السابق فهرستها بسیب الاتجاهات 
الجديدة لامنخامة » وذاك باستمراض موضوعات الفهارس وعرض 
وجهات النظر اثختلفة للوصول الى حل بمکن به اعادة فهرسة هذه 
. الوثائق حتی تلائم الظزوف آلجديدة للمنظمة ٠‏ 


HES ass 2 تحول الوضوعاه‎ ٣ 

من الشاکل التى قد تواجه الفهرسبن هى تحول موضوع ما الى مؤضوع آخر» 
فقد يحدث أن يتحول موضوع حادثة الی قضية » واذا جدث هثل هذا التحول فى 
االموضوعات فان على الفهرس أن AVG ast‏ : 


( 1 ) أن یستمر فى ااستع‌مال رقم الوضوع. الأول .وهو الحادثة مع کل ما 
نتعلق.بها مع. عمل اخالات الى موضوع القضية ٠‏ 

(ب) أن بعید فهرسة .الوفائق الخاصنة بالقضئة.والمحفوظة فى ملف الحادثة 
etsy‏ ملفا خاصا للفضية مع Joe‏ احالة ی هذا gh GIL‏ الوثائق 
| السابقة محفوظة فى ملف الحادثة ٠‏ 


ويجب مراعاة الدقة.التامة فى معالجة هذه المتبكلة »كما يجب.وضيع الظروف 
۳ حلية فى :الاعتبار ‏ كطريقة طلب الؤثائق مثلا ‏ عند اختيار جل لها ٠‏ 


۳ ب ارشادات 7أمفهرسين ٠‏ 

)1( من الضرورى أن يكون.المفهرس ذا قدرة على تحليل الموضوعات كما 
يجب إن یکون الدينه المهارة التامة فى استنباط الأنكار التی 
تعينه .على سزعة الوصبول الى رقم ملف الوضوع , ولكن اذا ظهر 
أنه ليس من السبهل تقرير موضوع لوثيقة ما» ففى هذه الحالة یجب‌آن 
يسال نفسه ماهو الغرض من كتابة هذه الوثيقة ‏ وبالطبع يمكن 

" من معرفة الفرض من كتابتها 'الوصؤل'!لى .موضلوعها ٠‏ 


رب) اذا كانت محتویات الوثيقة المظلوب فهرستتها .مكملة لوضوع ساب 
فانه من الفيد ال من رقم ملف موضوع الوثائق السابقة حتى 
تتجمع وثائق الوضوع الواحد فى ملف واحد + 3 





(a)‏ فى الأجوآل غير:العادية عندما یکون الوضوع من الغموض بحیث يصعب 
تقريره من :الوثيقة فانه بإزم الاتصال بالمختصين فى آفسام المنظمة 
للاستعلام ين كنه الوضوع » ویلاحظ أن هذا المجهود الاضاق 
پساعد علی مایاټی : د 





-ضمان حفظ الوثائق فى ملفاتها الضحيحة ٠‏ 


3۹ 


- أمكان الحصول 0 أخرى Led‏ 


Be‏ ا 
scaly sua aad‏ عن jell Wyle‏ 2 
— اظهار اعتمام ووعی واخلاصی الفهرسین ۰ 








( د لايجب الاعتماد'اأتقادا Lal‏ .على اللخص: الذی. يكتب غادة: فى أعله 
الوثيقة غند. Sayed‏ .الموضوع > لانه كثير! مايكون. غاموضا أو ناقصا 
وأحيانا یکون بعيدا. عن الوضوع الحقيقى. , وعلى ذلك فانه يجب. 
ae a‏ إلوكيقة الى الجد الذی پمکن مئه معرفة الوضوع بالضبط ٠‏ 


( ه ) يجب أن يكون الفهرس على علم تام بالتنظيم العام المنتلة 
: ومجالات العمل فى کل: وحدة: فيها .» كما يجب .أن یکوان. ملما,بکل ما 
يستجد من تعدیلات حتئ بعینه ذلك علی تفهم الوضنوعات: د. 





HERT aes : الاضافة الى الفهرس‎ - ٤ 
. الفهرس اش وی ی ازع بای التی يطرقها العمل‎ of المفرؤضن‎ 
يظهز من وفت لاخر أنه من الضرووی اضافة انشطة جديدة. اليه او فتح‎ US! 
مراعاة .الدقة التامة فى عمل هذه الاضافات.‎ Gas ملقات" جدیدة » لهذا"فانه‎ 

حيث أن الخطا أو الاسراف GE‏ پبه‌ثر GIES‏ الوضوع الواحد ٠٠ ٠‏ 





ويلاحظ أنه فى الفهارس.العشرية تترك. دائما آرقام خالية لثملا بالاضافات. 
الجديدة فى الستقیل ۰ أما فى انواع الفهارس الأخرى فان الوضوع الجدید. 
يأخذ. آخر رقم مسلسل فى مجموعة الوضوعاث التی يضاف اليها. ٠‏ 








- الاحسالات فى اللشبات : 





عندما يكون موضوع الوث 
اشعلاقاث 


2 المفهرسة له ناحيتان أو أكثر مثل موضوعات 
آلدولية الثى: تکون"غادة دغل أكثر من دولة + آو:اذا كان موضوع 
اله ثيقة له تاحية هندسنية daly‏ مالية » ففى هذه 'الحالة يستحسن تدبير 
أكثن من نسخة من الوثيقة الفهرسة. عن طريق التصویر لتحفظ. فملفات 
الموضوعات المختافة حتى تكون كلها مستوفاة مع هراعاة .تسجيل: كلمة الاصل 
محفوظ بملف رقم — على عذه الصور » واذ! لم یتیسر: الحصول على آکشر 





ve 


. قح ملف الوضوع الأهم ثم تعمل 
احالاث اتجفظ ی Lil‏ الموضوعا إلأخرى بالطريقة الآثية 








2 رنسالة تتطق ابموضوع اغتفاد مبلغ الأنشاء مستشفی ف .ميزانية 
۱۹۸۷/۸ : ومن استنراض #اوضوع یتضح أنه يتعاق بناحیتن: ؛ الاولی 
«مین‌انیف۸/ 4۱۹۸۷ والثانية «انشاء 4 فلو.فرضنا أن لكل من هاتين. 
الناحیتین ملفا > Sb‏ يكون كلا QAR‏ ,مستوفيا فان هذا الخطاب يحفظ فى 
ملف الموضوع الأعم والاشمل وهو ميزانية AAT‏ م ثم تعمل احالة ف 
ملف م آنشاء مستشفى » کالاتی : 








CA) و ودج رقم‎ al 





way 
المراسلة رقم 0 الإرخة 0 ۱ الواردة من‎ 
أو الصادرة الى‎ 
Liss joy 








* هذه الاحالة بعد ملء خاناتها فى ملف « انشاء نستشفی»‎ aS 
: خامسا : الفهرس العام للمنظمة‎ 

لقد حاولنا فى الفصول السابقة ایضاح الاسالیب والطرق الثی 'تتبم 
فى عملیات التصنیف والفهرسة والتی تهدفت" كلها الى آنشاء فهرس ذى آثد. 
فعال فى تنظيم مصادر المعلومات فى النظمة وتسهيل الرجوع الیها ٠‏ 





ويلاحظ أنه فى كثير مى المنظمات فى مضز. Gy‏ كثير من الذول. إلذامية يتم 
آنشاءآنواع من الفهارس اما آنها لاتتضمن Gi‏ أسلوب عنمى أى آنها مجرد 
قوائم باالنات ۰ أو انها محاولات اجتهادية لانشاء فهارس لواجهة |اتطلبات 
السريعة ولاحدودة فقط للعمل ٠‏ 


۷۱ 





واستکمالا لما سبق ذكرم فى د LEW‏ + من:هقا الفضتل فانه من الضرورى 
آن یتم انشا فهرس عام لكل منظية ن تعدا “الفهرسن 'القام“من 336“ 
من. الفهارس بحیث. یخصص رفهرسي لكل.مكتب من جميع مكاتب. الحفظ التى 
تخدم :ادارات المنظمة ..وبحيث يكون لكل ادارة فهرسها الُخاص بها ily‏ 
يتميز.بمجموعة من 'الإرقام 





وان 





عن ارقام بقية الإدارات ٠‏ 


وحتى يمكن التعرف على هكا النوغ من“الفهارس: WSL‏ فقدم النموذج 
AV‏ الذى قمنا باعداده لاحدى شركات قطناع النقل العام : 


نموذج فهرس موضوعی لاخذی شرکات أقطاع النقل العام 


۷ - تتكون الفهارس الموضوعيةٍ الستخدمة فى مكاتب الحنوظات من ابواب 


رئيسية بحيث يخصص لكل مكتب محفوظات مجموعة من الأبواب » 
ويمكن أن نلاحظ أن الحفظ هنا على مستوی الادارة العامة » وذلك كالآتى د 











آپواب فهرس مكتب السید رئيس مجلس الادارة : 
١‏ - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ - الشئون الالية 
٤‏ - الشبكون الفنية 
o‏ - الحركة والتشغيل 
5 التخطيط والمتابعة 
۷ - الشئون القانونية ۱ 
A‏ - شئون الخازن والشتریات 
٩‏ - العلاقات .الغامة 





:أبواب «فهرس الادارة العامة للشتون :الادارية 
۱ - مجلس الادارة 


۲ ب الشئون الادارية 
۳ - الشتون ASU‏ 


VY 


۶ - شکاوی العاملين بالخدمة 


Yo‏ - شکاوی الفصولین 

۲٩‏ شکاوی الجمهور 

3 

RE. ۸ 
۹ 


آبواب فهرس الادارة العامة للشتون اكالية 


۱ - مجلس الادارة 

۲ الشئون الادارية 
۳ - الشئون المالية 
نت 

o 

كد 

¥ 

YA 

كت 


:أبواب فهرس الادارة العامة كاشئون الفنية 
۱ - مجلس الادارة 
۲ — الشئون الادارية 
۳ - الشئون الالية 
££ - 
to‏ - 
ora‏ 
۷ 
A‏ - 
£4 _ 





آبواب فهرس الادارة العامة لاحركة والتشغیز 
۱ — مجلس الادارة 


۷۳ 


۲ - الشئون الادارية 0 
۳ - الشتون المالية 

of‏ - شون الحركة 

هه - شئون التنتیش 

- oF 

۷ بت 

— oA 

= oF 


أبواب فهرس الادارة العامة للتخطيط والتابعة 
١‏ - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ - الشئون الالفتحلة 
۶4 - التخطیط والتابعة 
10 - 
تب 
۷ - 
۸ تب 
eran bY‏ 


آبواب فهرس ادارة الشئون القانونية 
۱ - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ب للشتون 1a‏ 


۶ - القضايا 

0 ب التحقيقات 
۲ - الحؤادث 

۷ الفتاوی والعقود 
VA‏ - 

~ va 


۷ 


ce فهرس الادارة العامة لشتون الخازن والشتريات‎ toil gf 


۱ - مجلس الادارة 

Mae “ss = الشئون الادارية‎ - ۲ 
8 AU الشتون‎ - ۳ 
السازن‎ LAL 

Ao‏ - الشتریات والمبيعات 

1 ل الوردون من القطاع العام 

۷ - الوردون من القطاع الخاص 

۸ 

۸۹ 


ويلاحظ أن الابواب الثلاثة فى كل فهرس متشنابهة نظرا: لان موضوعات 
هذه الأبواب متكررة فى جميع ادارات الشركة » ثم ياتى بدها الابسواب 
الخاصة بکل ادارة عامة أو ادارة » ونظرا GY‏ مكتت "رين "مجلس 
الادارة يتعامل فى جميع موضوعات الشركة فان فهرس هذا الکتب يتضمن 
جميع نوعيات هذه الوضوعات e ٠‏ ۱ 


ينقسم كل باب من هذه الأبواب الى فصول کالانی : 


فهرس مكتب اأسيد رئيس مجلس الادارة 


١‏ - مجلس الادارة 

۲ - الشئون الادارية 

WILY الشتون‎ - ۳ 

4 - الشئون الفنية 

ه - الحركة والتشغيل 

- التخطیط وااتابعة 

۷ ب الشتون القانونية 

A‏ - شئون الخازن والشتریات 
٩‏ - اعلاقات العامة 


۱ - مجلس الادارة 

1/١‏ شئون الحلس 

۱ اجتماعات المجلس 
۱ التوصیات والقرارات 


۲ - الشتون الادارية 
۲ التنظیم الاداری 
۲ التعلیمات 
۲ الللنسوائح 

۳ شئون العاملین 
۲ لحفوظات 

۲ الخجمات الداخلية 
۷ التقارير 
۲ الشکاوي 


۳ - الشئون المالية 
۳ الیزانب 2 
Lett ۳‏ 
۳ الحسابات المالية 
۳ الحسابات الجارية 
۳ الحسابات النقدية ب الایرادات 
۳ حسابات الخازن 
۳ الص_روفات 

٤‏ - ااشتون افنية 
۷/۶ الانشاءات 
۶ السیارات 

ه ‏ الحركة والتشفیل 
۰ شئون الحركة 


vy 


۰ شئون التشفیل 

Ail) ۰ 

٦‏ - التخطیط والتابعة 

< شئون التخطیط والتابعة 


۷ - الشخون القانونية 
۷ القتضایا 

۷ التحقيقسات 

۷ الحس‌وادث 

۷ الفتاوی والعقود 


۸ ب شون الخازن والشتریات 
۸ الخازن 

الشتريات والمبيعات 

۸ الوردون من القطاع العام 
1/4۸ الموردون من القطاع الخاص 


٩‏ س انعالقات العامة 
۹ علاقات عامة داخلية 
٩‏ علاقات عامة خارجية 


we‏ الادارة العامة الشئون الادارية 
١‏ - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ الشتون المالية 
۶ ب شکاوی العاملین 
۵ شكاوى المفصولين 
۹ - شکاوی الجمهور 
¥ 


~ TA 
۹ 


vv 


١‏ - مجلس الادارة 
۱/۱ شتون الجلس 
۱/۳۰ اجتماعات 
۰۱ توصيات وقرارات 


۳ - الشتون الادارية 
۱ التنظيم الاداری 
۲ للتعلیمات 
۲ الواح 
۲ شون العاملين 
۲ الحنوظات 
۲ التفارير 


۳ - الشئون ASL‏ 
۳ اليزانية 
vty‏ المراجعة 
۳ الحسابات الالية 
۳ الحسابات الجارية 
۲۳ الحسابات النقدية - الاپرادات 
3/۳ حسابات الخازن 
۱ الصروفات 
۶ - شکاوی العاملین 
( یقسم بالحروف الأبجدية من 1 - ی ) 
۶ عاملون ١‏ 
۶ عاملون ب 
۶ عاملون ت 
5۶ عاملون ث 
ثم يفتح ملف لكل عامل تحت الحرف الذی يبدأ به اسمه وتأخذ اللفات 


أراما مسلسلة جديدة تحت ااحروف ۰ 


VA 


ee شکاوی المفصولين‎ - Yor 
1 عاملون‎ ۵۰ 

۲/۲۵ عاملون ب 

۰ عاملون ات 

۶۰ عاملون ث 

et 


۲ - شکاوی الجوهور 
( يقسم حسب الحروف الأبجدية من أ - ى ) 
.0 آسماء تبدأ یحرف 1 
5 أسماء تبدأ بحرف ب 
1 اسماء تبدأ بحرف ات 
7 أسماء fad‏ بحرف اث 


٠ الخ‎ 


puget‏ الادارة العامة للشئون الالية 
۱ - مجلس الادارة 


vy‏ الشتون الأدارية 
۳ - الشسئون المالية 
at TE‏ 
Yo‏ ~ 
ات 
تت 
عات 


۲ - مجلس الادارة 


۰ شئون الجلس 
۲ اجتماعات 
T/T)‏ توصیات وقرارات 


۷۹ 


۲ - الشئون آلادارية 
۲ التنظيم الاداری 
۲ التعیمات 

۲ اللواكئح 

۲ شئون العاملين 
۳۲ المحفوظات 
Y/Y‏ الخدمات الداخلية 
۲ التقارير 

۲ الشکاوی 
۹/۳۲ 


۲ اليزانية 

۳ المراجعة 

۳ الحسابات الالية 

۳ الحسابات الجارية 

۳۲ ه الحسابات النقدية - الایرادات 
۳ حسابات المخازن 

۳ الصروفسات 


نورس الادارة العامة للشئون الفنية 
۱ - مجلس الادارة 
۲ الشئون الادارية 
۳ - الشتون المالية 
5 لب الانشاءات 
0 - السيارات 
ES‏ 
= 


=~ ۸ 
= £4 


Ae 


£4 - مجلس الادارة 
1/51 شئون الجلس 

۱ اجتماعات 

۱۳/۱ توصیات وقراراث 


1/۱ 


۲ - الشتون الادارية 
۱/۰۲ التنظيم الاداری 
۲ التعليمات 

۲ للاواشح 

۲ شئون العاملين 
oY‏ المحفوظات 
VA‏ الخدمات الداخلية 
۲ لاتقارير 

۲ الشسکاوی 


۲ - الشتون ااسالية 

۳ اليزانية 

۳ الراجعة 

۲ الحسابات المالية AE, OE‏ 
۳ ل<سابات الجارية 

۳ الحسابات التقدية - الایرادات 
۳ حسابات المخازن 

۳ (لصسسروفات 

Cla - 56 

۶ الأمن الصناعی 

5 الورش والجراجات 


v/s‏ الاستراحات 


AN 
» رم 7" محفوظات‎ 


to‏ - السيارات 

۰ التشغيل 

۰ قطع غيار وآلات 

۰ الکاوتشوك 

۰ محاضر استهلاك الکاوتشوك 
0 التفتيش الفنى 


خنهرس الادارة العامة للحركة وانقشغیل 
۱ - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ - الشئون الالية 
of‏ شئون الحركة 
oo‏ — 


= Ob 


۱ - مجاس الادارة 
۰۱ شئون الجلس 
۰ اجتماعات الجلس 
۰ توصیات وفرارات 


۲ الشتون الادارية 
۳ التنظیم الاداری 
۳۳ التعلیمات 

۲ اللوائسح 

۲ شئون العاملين 
۲ المحنوظات 
۲ الخدمات الداخلية 
۲ التقفارير 

۲ الشکاوی 


Av: 


AF 


عه ل ااشتون الالية 

۳ اليزانية 

۳ الراجعة 

for‏ الحسابات الالية 

t/or‏ الحسابات الجارية 

for‏ الحسابات النقدية - الايرادات 
Ver‏ حسابات الخازن 

۷/۳۰۲ المصروفسات 


4ه شتون اأحركة 
۶ التشغيل 

۶ السياحة 
۳/۹۶ 


تفهرس الادارة العامة للنخطبط والتابعة 

۱ - مجلس الادارة 

۲ - الشئون الادارية 

ASU) الشئون‎ - ۳ 

٤‏ - التخطیط و التابعة 

~ ۵ 

- WwW 

- 

59 


۱ - مجاس الادارة 

١‏ شئون الجاس 
۱ اجتماعات 

۰۱ قرارات وتوصیات 
۳۲ - الشتون الادارية 
۲ التنظیم الاداری 


۲ التنظیم الاداری 
۲ التعليمات 

۲ التوائح 

۲ شون العاملين 
of‏ [لحفوظات 
٠/١‏ الخحمات الداخلية 
VA)‏ التقارير 
SSA) ۸/۲‏ 


۳ - الشئون الالية 

۳ اايزانية 

۳ ااراجمة 

۲ الحسابات الالية 

۳ اللحسابأت انجارية 

of‏ انحسایات النقدية - الایرادات 
۳ حسابات الخازن ا 
۲ المصروفات 





۶ - النخطیط واانابعة oes hak‏ 0 
۶ الذرع الثالی والعامل الثالی 

۶ شئون التخطيط 

۶ شون التابعة 

54 الفائض 

5 الدورات التدريبية 


فهرس ادارة الشئون القائونية 





۱ - مجلس ۲لادارة e EE‏ 
۲ — الشكون الادارية 

۳ - الشئون المالية 

۶ - التضایا 

۰ ل التحقیقات 

۷۹ - الحوادث 


Ag 


۷ — الفتاوی والعقود 

۱ - مجلس الادارة 

۰۱ شئون. الجلس 

۱ لجتماعات 

۳/۷ فیرارات وتوصيات 


vy‏ - الشتون الادآرية 

۲ التنظيم الاداری 
۲ التعليمات 

ell ۲‏ 
۲ شنون العاملين 
۲ الحفوظات 

۲ الخدمات الداخلية 
۲ التفاریر 

۲ الشكاوى 

۳ - آلشتون اكالية 
۳ اليزانية 

۲ الراجعة 

۳ الحسابات المالية 
۲ الحسابات الجارية 
۳ الحسابات النقدية - الایرادات 
۴ حسابات الخازن 
۳ الصروفات 


۶ القضسايا 

( ثم يقسم حسب الفروع ) 
yo‏ . التحقية ۳ 

( ثم يقسم حسب الفروع ) 
كات الك رایت 


( ثم يقسم حب الفروع ) 
۷ - الفتاوی والعقسود 


mE. Sue الفتقاوى‎ ۱/۷۷ 
العقود‎ ۷ 





فهرس الادارة العامة لشتون الخازن وآلشتریات 
۱ - مجلس الادارة 
۲ - الشئون الادارية 
۳ - الخازن 
۵ - المشتريات والخسازن 
۸ - الوردون من القطاع العام 
۷ ب الوردون من القطاع الخاص 1 
۱ — مجلس الادارة War‏ 
۱ شئون الجلس 0 diag A‏ 
۱ اجتماعات Ay‏ 
۱ قارات وتوصیات 
۲ - الشستون الادارية 
۲ التنظیم آلاداری 
۲ التعليمات 
۲ اللوائح 
۲ شئون العاملين 
۲ الحفوظات 
TAY‏ الخدمات الداخاية 
V/A‏ االتقاریر 
۲ الشکاوی 
۳ - السستون الالية 
۳ اليزانية 
۳ المراجعمة 
۲۳ الحسابات الالية 
۳ الحسابات الجارية 
۳ الحسابات النقدية - الایرادات 
۳ حسابات الخازن 
۳ ااصرونات 





AT 


4م ال oj‏ یه ORG‏ رد 
٤‏ شئون آلخازن 
٤‏ قطع الغيار والآلات 
۳/۸۶ الاطارات 

5 الوقود 





۰ ,۱/۸ الناقصات, 
٥‏ الزليدات ی 
۵ مشتريات بالمارسة ,والامر الباشر 
9 الاستيراد ٠‏ ۲ 
85 - الوردون من الأقطاع العام 

( پقسم حسب الحروف الابجدية من أ - ى ) 
AV‏ - اكوردون من القطاع العام 
( يقسم حسب الحروف الابجدية من أ - ى ) 





ويلاحظ أن ألابواب الثلائة المتكررة فى جميع' الفهارس تذسنم جميعيهةا 
بطريقة ثابتة : 1 


اما بقية الابواب فانها تختلف فى تقسیمها حسب ظروف كل منها ٠‏ 


ومن المفروض أن يأتى تحت كل فصل من هذه الفصول اللفات التى, 
تنتمى اليه على أن تبدا ملفات كل فصل بملف عام يأخذ .رقم الفصل ۰ 
ويمكن الاكتفاء بهذا اللف اذا كان حجم الوثائق محدودا ء, أما اذا كثرت. 
الوثائق وتنوعت موضوعاتها تحت الفصل GL‏ يمكن أن يفتح لكل موضوع, 
منها ملف خاص وتاخذ أرقاما تبدأ من ( ١‏ ) تحت الفصل ٠‏ 


ونظر! لان الفروع ستتكرر تحت الكثير من النصول فقد وضع جدول, 
بتضمن ارقاما ثابتة کالاتی : 





۱ - فرع ال 
۲ 2 فرع حسلوان 
۲ب قرع الفيوم 
8 م فرع بنی سويف 


“AV 


© - فرع بنى مزار 

3 فرع Lt‏ 
۷ فرع تيوط 
۸ - فرع وع 
شرع متها 


Sys ضرع‎ ۰ 


۲ - تطبیق الفهارس ااإجديدة : 
( أ ) عند البدء فى تطبیق هذا الفهرس فان الختصین فى کل مکتب 
محفوظات يقومون بتجميع اللفات الموجودة فى الأقسام والادارات 

التی يخدمونها ويعملون بها قوائم ویوتف الحفظ فيها وتطل 

کمراجع Gal‏ الاستغناء Lie‏ وتسلیمها الى مخزن الحنوظات ٠‏ 

(ب) يتم فتح ملفات جديدة اعتبارا من ۱۹۷۵/۱/۱ طبقا للنهارس 
الجديدة ٠‏ 





۳ ب ةوإعد الفهرسة الموضوعية: 
GLE :‏ يجب قراءتها قرإءة دقيقة لتحديد 
موضوعها وهو الموضوع الذى يحتمل احتمالا كبيرا أن تطلب به 
هذه الوثيقة ثم پسجل رتم الملف على aS‏ "ره ۱ 
رب ) اذا كان للوثيقة الطلوب فهرستها آکثر من موضوع فانه فى هذه 
الحالة يسجل عليها رقم ملف الموضوع الاهم'أو الأشمال ثم تعمل 
صور منها لتحفظ فى ملفات الموضوعات الاخرى ٠‏ 








( ج) يراعي مراجعة هذه الفهارس کل خمس سنوات واجراء التعديلات 
اللازمة علییتا ۰ "' 


: - فهسارس الفسروع 

تستخدم الفروع فى فهارسها نفس التقسیمات الحددة لکتب السید 
.رئيس مجلس الادارة حيث آنها تلائم ظرونها ٠‏ 

كذلك dale‏ دتم تمييز ملفات كل فرع عن 
Gal‏ للفروع Gull‏ أعلاه » على ان 
الحدد له ف الجدول ۰ 






4 الغروع باستخدام جدول 
بدأ طلفات كل فرع بالرقم 





الارقام اد 





AA 


الفصل الشامن 
فهارس آینستهاء 5 الإصبخاص 


أولا : الغرض من فهرس الأسماء : 

من العروف أنه ينشا Gh‏ خدمة لكل من العاملان في النظفات الادارية 
وتجنظ في هذم abl)‏ القرارات م يجيام الوفلب. الوظيفيية ومسوغان 
,تعيينه » ونظرا GY‏ ملفیات ایخحمة لاتتواول LL‏ تجويه من أوراق ذات أجمية 
.خاصة » فأنه پنشا ملف آخر أو آکثر تحفظ فيه آلراسلات والاوراق الإنطقة بل 


٠ .مؤظف‎ 








ولامكان الوصول إلى ملف ای موظف بسهولة GL‏ پنشا فهرس بجمع 
'أسماء العاملين مرتبة طبقا لاحدى طرق التر جائي 
JS‏ اسم رقما بسنجل غلى اللإف وترتب اللقات تبعا لارقامها ٠‏ 





ثانيا : أشسكال فهارس الأسماء : 

سبق أن أوضحنا فى اشکال الفهارس الموضوعية أنها تكون فى شكل 
سل أو فى شكل بطاقات » كما آوضحنا أن السجل يصعب الاضافة اليه فى 
- حالة ملء الفراغات الثی تترك » ونحن نذصح بالاقلاع عن أستخدام السجلات 
فى عمايات الفهرسة اذ من الضرورى أن دكون الفهرس دائما فى شکل بطاقات 
ess‏ طبقا للخطة التى سنشرحها فى طريقة أنشاء الفهارس الهجائية 
اأرقمية , وق حالة عدم توفر البطاقات وادراجها فانه یفکن استخدام 
قصاصات ورقية بنفس طريقة البطاقات ٠‏ 


ثالنا : طريقة السجل الساسل والكشاف الهجائى : 

تثوم بعض اانظمات باعطاء ملفات العاملين آرقاما مسلسلة ويا 
فى سيل bus‏ لتواریخ تعيين هؤلاء العأملين » ویضاف الى هذا السجل أى 
«أسماء جديدة وتأخذ الارقام المسلسلة التالية ٠‏ 


AN 


ولتسهیل الوصول الى رقم ملف آى موظف فانه يتم تسجیل آسماه. 
العاملین فى سجل یخصص فيه صفحة لكل مجموعة أسماء متشابهة فى الحرف 
الاول من الاسم » مع تسجیل رقم كل منهم حضب السجل السلسل » وبذلك. 
Se‏ الوصول الى رقم أى os‏ عن طریق اال 


وعیب هذه الطريقة أن 


ن او 2 تکثر بها التسمية مما 
ينتج عنه تکدس الأسماء تحت يعض الحروف فثل حرف 1 eeebecel‏ 
مما يتطلب الكثير من الوقت والجهد للوصول الى رقم ملف الموظف ۰ 








زابعا :: الفهارسن الهجائية الرقمية : 
الذلك فانة من الضروری استخدام طريقة Gal‏ يمكنأبها تفادی عيوب . 
ة السسجل ‘Seka‏ والسجل الْجائئ وهذه الطريقة عى الفهارس الهجائية. 
Gal uA‏ يمكن يها ,تحقيق' ما'يأتى' : 


اما eee ee‏ خی کان ری يآ Se‏ 
٠‏ يمكن ترتيب اللفات واستخراجها بَسهولة" . 


۲ ب حصر الاسماء فى الفهرس وبذلك يمكن بسهولة ثتاکد من وجود ملفد أى 
موظف أو عدم وجوده ٠‏ 


خامسا : جدول ترقيم الاسسماء رقم ( ١‏ ) : 
۱ - یمکن استخدام الجندول SU‏ الحصول على ترشن من AED‏ 
الهجائية الرقمية وااجدول هو : 





FF عبد ال ۲۵ م‎ | Wo س.‎ | ٩ cy): i 
۲۶ ابراهيم ۲ |حسن ۱۰ | سيد ۱۸ 1 5 محمد‎ 
۲۵ عمر ۰ ۲۷ محمود‎ | ١9 ش‎ | ١١ آبو ۳ إحسين‎ 
۲۰ ص ۲۰ | غ ۲۸ مصطنی‎ ۲ zl: آحمد‎ 
۲۷ ف ۲۷۰ | ن‎ | ٩ ض‎ ۲ reer) 7 
۲۸ مه‎ ۳ Ban, Woe] 58 ت داد‎ 
E ك ۳ و‎ | ۳ 4 yo ار‎ ۷ rea 
Eê ال ۳۲ ى‎ ۲۶ E ٩ ج ۸ از‎ 





ویابحظ ان هذا “Spas‏ آلحروف الهجائية 'الثمائيّة والعشزين؛ 
مضانا بینها آثنا عفر اسما وهی Al‏ الشائعة الت تتكائر ق القهتارس 
وذلك لغرض توسیع قاعدة توزیم (اسماء لتسهیل البحت ف الف غات . 
وهذه الاشتماء هی : 
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ابراهيم , آبو » أحمد »> حسن » حسيل © سید ء عبد ال ,“على © تمر ٠‏ 


النوع الأول : فورسة الاسواء حسب الحرف آلاول من الاسم اذا كان الاستم غير 
شائع أو all‏ الاول من الاسم اذا كان شائعا » abe‏ اذا كانت 

الاسماء ء فى حدوذ 9۶۰ اک ۱ 

لذ كان الجزء- الاول من. الاسم غير شائم أى لپس, احد الاسماء FEY)‏ 
عشر السابق تحدیدها فاته د 


من هذا الجدول ٠‏ 





بترقيم الحرف الارل من الاسم 


۲ - تتجمع الاسماء المتشابهة فى الحرف الاول على بطاقة واحدة أو فى 
صفحة واحدة Gus‏ تأخذ ارقاما مسلسلة » انظر JSS‏ رقم (۱) ويضاف 
اليما ما یستجد من اسماء 

ب يكون رقم الاسم آى رقم اللف مکونا من رقم |الحرف الاول مضافا اليه 
رقم مسلسل الاسم فى للجموعة التي بنشابه معها فى لحرف الاول ٠‏ 


اما اذا كان الجزء الاول من الاسم هو أحد الاسماء الشائعة المبينه فى 
الجدول فان هذا الاسم يرقم من الجدول ٠‏ 


0 ل تتجمم الاسماء التشابهة فى 'الجزء الاول من الاسم على بطاقة واحدة 
آو صفحة ولحدة حيث تاخذ ارقاما مسلسلة ( انظر شکل رقم ۲ ) ۰ 


2 - تاخذ الاسماء الجمعة تحت الاسم الشائم ارقاما مسلسلة ویضاف اليها 
ما يستجد من أسماء ٠‏ 


۴ ایکون رقم الف مكؤنا من رقم الاسم (الشائع مضانا اليه الرقم 
السلسل للاسسم٠٠‏ 


۹" 


۸ ب يتضح من فلك إن الاسهاء سنفسم الى ge‏ مجموعة تبسا للحرف الاول 
من الجزء الاول من آسماء العاملين وكذلك Las‏ للاسماء الشائعة 





٩‏ - لكى يمكن التمييز بين أرقام ملفات الاسماء وأرقام ملفات الموضوعات 
فانه يلزم اضانة رمز الي أرقام ملفات العاملين مثل حرف م (أى موظفون) 
أو حرف ع أى عاملون ) أو يمكن تخصيص الارقام من ۱ - 2۰ لفهرس 
الاسماء على أن يبدأ فهرس الموضوعات برقم 4١‏ وبذلك يمتنع أى 
التباس فى تشابه الارفام ٠‏ 








شكل رقم )8 SOF‏ رقم (۲) 
٤ i \‏ أحمد 
۱ اخلاص آحمد حسسن ۶ أحمد حسن آجمد 
۱ أسماعيل عمر محمد ۶ أحمد ابراعیم عسر 
۱ أمين فتحی سبيعيد ۶ أحمد سید حسان 





النوع التانى : فهرسة الاسماء حسب الحرفین الاوئين من آلجزء الاول من 
الاسم اذا كان هذا الجزء غير شائع » وجسب الجزء الاول 
من الاسم اذا كان هذا الجزء شائعا ٠‏ 
١‏ فى الاحوال الثی يزيد فيها عدد الاسماء الطلوب انشاء فهرس لها عن 
۰ ولا يحتمل زيادتها عن ۲۰۰۰ اسم تتبع الطريقة الآتية مع 
استخدام الجبدول السابق : 


۲ - يرقم الحرفان الاولان من الجزء الاول من اسم الموظف اذا كان هذا الجزء 
من الاسم غير شائع آى آنه ليس لحد الاسماء الشائجة الموضجة فى الجدول 
( وعئ ابراهيم وأبو وأحمد وحسن وحسين وسبيد وعبد ال وعلی 
وعمر ومحمد ومحمود ومصطنى ) فالاسم اسماعيل پأخذ رقم ۱۷/۱ وهما 
رقما حزق الالف والسين » وكذلك الاسم أمين یلخذ رتم ۲۳/۱ وهما 
رقما حرق الالف والميم » أنظر شكل رقم (۲) » (5) ٠‏ 


AN 


۳ إذا كان الجزء الاول من الاسم من بين الاسماء الشائعة السابق ایضاجها 

1 فان هذا الاسم الشائع Bly‏ زقمه من الجدول peels‏ ابراهیم SSG‏ رقم 
(۲) » والاسم حسن يأخذ رقم ۰۱۰ ثم يرقم الجزء الثاني من الاسم , 
فاذا كان هذا الجزء غير شائع فأنه يرقم الحرف الاول منه فقط ؛ الاسم 
اپراهیم سعد يأخذ رقم Les y w/v‏ رتما ابزاهیم وحرف ( سن BC‏ 
الجدول » والاسم حسن فهمی بخذ رقم 59/٠١‏ ء أنظر شكل رقم 
(ه) “A+‏ 


ء ‏ اذا كان الجزء الاول من الاسم شائعا وکان الجزء الثانی من الاسسم 
شائعا أيضا نان كلا الاسمن برقمان من الجدول فالأسم ابراهیم حسين 
پاخذ رقم ۱۱/۲ وعما رتما ابراهیم وحسين فى الجدول ؛ والاسم سید 
محمد يأخذ رتم ۳۹/۱۸ وهما رقما سيد ومحمد ف الجدول ( أنظر شسکل 
رقم (ه) ۰ )۰ 


ه.- قتجمع أسماء لاشخاص التشابهة فى أرقامها على بطاقة واحدة أو فى 
\ ضفحة واحدة حیث تأخذ آرقاما مسلسلة ٠‏ 








شکل رقم (۲) شکل رقم )2( 
yv/\ wi ۱۷/۱‏ ألم 








۱ اسماعيل. علی معتوق ۱ امین محمد سمهان 

۰۱ اسکندر حکیم مرجان ۱ أمينة على حسن 

۱ اسامة كأمل عثمان ۱ امام حسین عمر 

۱ الخ ۱ الخ 
| 











ay 



































شکل رقم )0( شکل رقم (7) 
2 7 اق ۳ 

1۷/۲ ابراعيم / س 1۹/۰ جسن ف 
اما اپراهیم سعد .آبو النور ۰ حسن فهمی مغازی 
۲ ابراميم سعيد الليجى ۰ حسن فهيم پوسف 
۲ ابراهیم سامی زیدان ۰ حسن قتحى عبد اأسلام 
a ۲‏ ۰ الخ 

شکل رقم (Y)‏ شکل رتم (A)‏ 

/ 1 5-2 
۱/۲ ابراهيم / حسين نك سید / محمد 
۱/۲ ابراهیم حسين عبد الحمید ۱۸۳۹/۸ سید محمد مصطنی 
۲ ابزاعيم. حسبل عبر ۸ سید محمد أمين 
۲ ابراهیم حسين. حسان ۸ سید محمد مبارك 
۲ الخ ۸ الخ 





at 


سادسا : الجدول رقم (۲) 


i 


vA سید‎ ۱ 

لبراهیم ی ۳۹ 

be we - v آبو‎ 

۶۱ OM 1 آحسان‎ 

)= 5 سلاح الدين ۲ 

2 uw ۲ اسف‎ 

اسماعیل ۷ طط 33 

ko & ۸ آمین‎ 

5 ع‎ 4 “eel 

iv عادل‎ ۱ \e انور‎ 

1۸ عايدة‎ 1 oe 
0 عائشة‎ Ww 5 

MN, 5‏ عباس 5۰ 
3 15 عبد ال 5 

or عبده‎ Ae dee 

جلال الدين 1 عتمان or‏ 
iy dre.‏ عطیات of‏ 
جمال الدين ۸ غلى eo‏ 

5 ۷ عمر 0 

حافظ ۲۰ عنایات ov‏ 

aA عواطف‎ ۰ aa 

حسن ۲۲ عون ۳۹ 

5 vv حسنی‎ . 
35 sé حسنین‎ 

3 Yo -حسیل‎ 
3 vA wal. 
ng ¥ 3 

ae YA 30 
7 3 

w a 2 
۸ ۳۳ 2 

533 سن اا‎ 
5 ۳۳ eee 
vy ve .سعد الدیق‎ 
vy er سید‎ 

-سلیمان ۳ ye‏ 
تروت 3 07 





AA مختار‎ ۷۵ fr 


AX مدحت‎ ¥ J 
5 كمال ۷۷ مصطفى‎ 
34 كمال الدين ۷۸ ممدوج‎ 
ay منصور‎ ۷۹ 1 
ay م ۸۰ منی‎ 
4 مجدی ۸۱ منير‎ 
10 موسی‎ AY محاسن‎ 
55 ن‎ AY محسن‎ 
AV 2 ۶ محمد‎ 
۸ 3 ۸۰ محمود‎ 
ay ی‎ A1 : محیی‎ 

محي الدين ۸۷ 


ان هذا الجدول حو من نفس نوع الجدول رقم (۱) السابق لیضاح 





وقد سبق أن آشرنا الى أن (اجدول رقم (۱) بستخدم فى حالة وجود 





اعدد من الاسماء واي ۲۰۰۰ اسم » وذذارا GY‏ بعض النظمات قد يوجد فیها 





عدد آکثر من ۲۰۰۰ اسم » لذاك فانه Seg‏ استخدام هذا الجدول فى مثل. 


هذه الحالة ٠‏ 





١‏ یتضمن؛ هذا الجدول الحروف الهجائية الثمانية والعشرين مضسانا 
ها ۷۱ اسما شبائعا ٠‏ 





؟ ‏ اذا كان الجزء الاول من الاسم alt‏ فهرسته غير شائع أى أنه 
ليس أحد الاسماء الواحد والسبعين البينة فى الجدول رقم (۲) » فانه يرغم 
الحرفان الاولان منه » فالاسم « أسعد على حسن » يرقم الحرنان الاولان ws‏ 
الجزء الاول « أسعد » ای الالف ولاسين » GY‏ لیس احد الانتفاء ANG‏ 
لابينة فى الجدول + فياخذ رقم ۲۲/۱ ۰ ( آنظر شكل رقم ٩‏ ) ۰ 


۹۹ 


LI -۳‏ أذا كان الجزء الاول من الاسم من بين الاسماء الشائعة. المبينة 
ق الجدول , نان هذا jell‏ یأخذ رقمه من الجدول » فالاسم « احسان جمعه» 
يأخذ رقم ۱5/4 + وهما رقما « احسان » وحرف الجیم آول الجزء الثانی من, 
الاسم « جمعه  »‏ ( انظر JOS‏ رقم ۱۰ ) » والاسم « آبو الفضل » يأخذ 
رقم ۱/۳ ومعهما رقما د آبو » والألف فى « الفضل » » ( آنظر شکل رقم ٠)١١‏ 


اذا كان الجزء‌ان الاولان من الاسم شائعين فانهما برقمان من, 
الجدول » فالاسم « سعد ممدوح »يأخذ رقم ٩۱/۲۳‏ وعما رقما « سعد » 
و « ممدوح » فى الجدول » أنظر ( شكل رقم ۱۲) ۰ 


ه ‏ وكما سبق الاشارة إلى ذلك فان الاسماء المتشابهة فى الرقمين تجمع 








ف 
على بطافة واحدة بحيث يسهل تحديد رقم ملف الاسم المطلوب ٠‏ 
تطبيقسات عملية : 
oh ۳۳/۱‏ | | ۱2/۶ احسان /ج 








۱ اسعد على حسن | ۶ احسان چمعه عفر | 
۱ اسحق فرید نهمی | ۶ احسان جلال فتحى | 
۱ آسمه فهمی | ۶ احسان جوید على | 





























۸ الغ 5 الخ 

( شکل رقم ٩‏ ) ( شکل رقم ۱۰) 
01 بو 1 aid‏ سعد / ممدوح 
۲ ابو الفضل حسن عمر | ۱/۹۱/۳۳ سعد ممدوج Gus‏ | 
۲ اہو cull‏ محمد حسان ۲ سعد ممدوح على J‏ 
۳ ابو السهد فتحی سید ۰۲ سعد ممدوح اپرامیم| 
۳ اللخ | ۱ 1/۱/۲۲ الخ | 

ر شکل رتم ۱۱ ) ) شکل رقم ۱۲ ) 

av 


) ملزمة ۷ - محفوظات ).. 


سابعا : قواعد:عامية : 
٩‏ - ترتب البطاقات تبعا للارقام الوضحة ف الهامش لیلوی لكل بطاقة 


حتى يسهل الوصول الى رقم أى اسم بعد تحدید الرقمين الاولين من 
الجدول ٠‏ 





٣‏ عند ترقیم الاسماء ) من جدول ICY‏ تبداً باداة التعريف ( ال ) نان 
هذه الاداة تهمل ویرقم ما بعدها آی أن السید تأخذ رقم (VA)‏ ( سيد ) 
ر ولاطنطاوی ) باخذ رقم ۳۷/۲۲ ( ط /ن ) ( والبعیسوی ) بأخذ رقم 
5۶4 (ع/۶) ° 


ها اذا كانت « ال » وسط الاسم قانها تحسب مثل آبو الفضل ٠‏ 


۳ ل الاسماء التی تبدأ بالف ولام أصلية فان هذين الحرفین برقمان فالاسم 
ر الهام ) یاخذ ۲۲/۱ والاسم ( الب ) یاخذ أيضا ۲۲/۱ وعکذا ٠‏ 


: > - پراعی ان تکون الاسماء فى الفهارس ثلإثية على الاقل ومكونة من الاسم 
الاول للشخص مشنافا :اليه ,اسم الاب ثم .اسم الجد 


ه ‏ عند ظهور أى تشابه بين اسمين فانه يجب أضافة تمييز لكل من 
لاسمین مثل الوظيفة .أو مكان العمل أو التخصص ۰ 


7 - يمكن اجراء تعديل فى Gl‏ من هذبن الجدولن وئلك بحذف أو اضافة 


اسماء آخری مع ملاحظة تعديل الارقام » حتى يكون الجدول مطابقا 
لظروف العمل واحتياجاته ٠‏ 


SAL 


التص.ل التاسع 
فهرسة أنواع خاصة من السواد 
ولا : فهرسة اللفبات : 


أوضحنا فى الفقرات للسابقة اسالیب تصنیف GUM‏ ویتم فيها 
التصنیف فى مزحلتن , الاولی مزحلة تصنیف أوراق اازضوع الواحد فى 
تماق وا , وللثانية مرحلة تصنيف اللفات فى مجموعات بحيث تمثل كل 
مجموعة نشاطا رئیسا فى المنظمة وادخال هذه الجموعات فى شكل فهرس 
.رقمي SS‏ .فيه الفات آرفاما ترتب موابيبطتها فى الادراج وتكون اداة يمكن 
بواسحاتها الوصول إلى اللفات فى الادراج ٠‏ 





ثائيسا : فهرسة الإحصاءات. : 


ذا كانت GLI‏ تتضمن احصاءات دورية فانه يمكن ادخالها فى 
.نظام الفهرسة 1 » Ags.‏ .افا كانت فى شکل نشرات ,دورية أو..استمارات 
احصابية أو تقارير أو دراسات » آما اذا كانت الاحصاءات فى شکل مطبوعات 
.فهذه تدخل .فى نظام فهرسبة cate publ!‏ الذی سنتحدث عنه فيما بعد ٠‏ 





ويكون تصذیف الاحصاءات عادة خسب موضوعها أو حشب اسم 
الجهة التى تصدرها أو اسم الجهة التى تتعلق بها » أو تاريخيا وذلك كله 
طبقا لاحتياجات العمل » وباستخدام اسس التصنيف :السايق عرضها ٠‏ 
فالتا : فهرسة التشربعسات : 


من العروف أنه پوجد .شكلان مت 





زان للتشریعات فى النظمات الادارية » 
اولها النسخ GLU‏ من القوانين والقرارات الجمهورية والقرارات الوزارية 
ولکی بمکن الاستنادة من هذا النوع فائه من الضروری ان يكون لدينا عند 


aa 


الفهرسة نسختان من کل تشریع » تحفظ الاولی فى ملف الجموعة مثل ملف 
مجموعة القوانين أو مجموعة القرارات الجمهورية وحكذا وتحنظ الثانية فى 
ملف الوضسوع ٠‏ 


والشكل الثانى هو التشريعات الطبوعة فى دوريات والتى .يجب اتباع 
الآتى لتسهيل الرجوع lal‏ : 


١‏ مراقبة انتظام ورود الوقائع المصرية والجريدة الرسمية والنشرة 
التشريعية للتاکد من تسلسل ورودها واستكمالها وطلب اأناقص من 
(عدادها حتى تكون مجمرعاتها مستوفاة بصفة مسته‌رة ليمكن الرجوع 
اليها واستقاء المعلومات منها عند الحاجة ٠‏ 











۲ - أن الرجوع الى الانواع الثلاثة:السابقة يكون عن طريق فة ركام 
التشريع وتاريخه ثم محاولة الوصول اليه فى هذه المصادر الثلائة ٠‏ 


۳ - پلاحظ إن النشرة التشريعية يصدر لها فهرس موضوعی سنوی » وعيبه 
هذا الفهرس انه قاصر على سنة واحدة آی ان الباحث اذا اراد التعرف 
على تشريعات موضوع معين خلال عدة سنوات فان عليه أن برجم الى 
فهارس هذه السئولات SE ٠‏ 

٤‏ - يكن اعداد فهارس كشفية علی‌بطاقات للتشريعات وذلك ف حالة طب التعرف. 
على ماصدر فى مجال موضوعى معين أو فى عدة مجالات کان پنشا كشاف 
موضوعى لتشريعات التربية والتعليم أو تشریعات الصناعة و الزراعة 
أو ما شابه ذلك » ويتم انشاء هذه الكشافات بعمل بطاقة لكل تشريع 
يسجل علیها عنوان التشریع ورقمه وثاریخه ثم موضوعه باختصار ورفم. 


الصدر ( رقم اللف أو رقم الصدر التشریمی ) کالاتی : - 









التسون 


قانون رقم oF‏ لسنة ١95١‏ بشأن ادخال تعدیلات على النشریعات 
4 بانتعاون » النشرة التشريعية ۰ 1953١‏ » صفحة ۱۵۵۷ ۰ 








ثم يسجل فى اعلا البطاقة رأس موضوع یمکن عن طریقه تجمیع 
التشزيعيات التى تتناول نفس التشزيع شونا * وترتب البطاقات مجانیا 
تبعا لحروف رس الوضوع » ویکون الرجؤع الى مثل هذا الفهرس. عن طریق 
تحدید راس الوضوع حیث يمكن معد ذلك التعرف على جميع التشریعات التى 
صدرت فى مجال رأس الوضوع ٠‏ 


رایسا : فهرسة (اتعلیمات : 
يقصد بالتعلیمات النشورات والکتب الدورية والتعميمات وما شابه 


ذلك » ویه‌کن اتباع نفس لایادیء التی سبق عرضها فى فهرسة التشريعات 
باننسبة للتعليمات ٠‏ 


خاموسا : فهرسة اأطبوعات : 
نظرا لان المطبوعات لا تمثل جانبا اساسيا فى مصادر المعلومات بالنظمات 

الادارية فائها لن تكون عقبة فى أعمال فهرسة هذه المصادر ومع ذلك فانه 

يمكن اتباع الآثى بالنسبة لها: 

۱ - تخصیص مكان لحفظ الطبوعات ويفضل ان يكون رفا أو اکثر حيك 
أن المطبوعات يفضل ترتيبها على الرئوف ٠‏ 

؟ ‏ اذا كان ase‏ الطبوعات مناسبا فانه يعمل بها قائمة وتاخذ ارقاما 
مسباسلة ليشهل الوصول الى اى مطبوع من بینها ٠‏ 

۳ - فى بعشى الاحوال يكون احد المطبوعات متعلقا بأوراق احد ااوضوعات 
المحفوظة أوراقها فى ملف » وفی هذه الحالة يمكن حفظ ورقة باللف تشين 
الى عنواان الطبوع ورقمه وعلاقته بالوضوع حتى يمكن الرجوع اليه 
site‏ الحاجة + 

۶ - اذا تکاثرت الطبوعات وکانت ذات اعمية خاصة فانه يمكن اتباع 
اساليب فهرسة الکتب فیها ٠‏ 

ساسا : فهرسة السسچلات : 


ان السجلات الادارية Alls‏ لا تشكل مشكلة بالنسبة للرجوع الیها 
طالما آنها محدودة » آما اذا تکاثرت فانه یمکن اتباع الآتى : 


۱ - يكون لكل Jao‏ بیان بمحتویاته بتضمن عرضا لا یتضه‌نه ورفم, 
الضفحة' لكل نوع فن البيافات ٠‏ 





؟ ‏ ترئب السجلات فى مجموعات حسب آنوامها ثم تركب JS‏ مجموعة 





۳ - تعمل قوائم للسجلات حسب آنواءها وتأخذ ارقاما مسلسلة ليسهل 
الوصول الى ای سجل عند الحاجة ٠‏ 





٤‏ - پراعی بصفة مستمرة تسليم السجلات التى تنقضى مدة حنظها الى 


أو استهلاكها حسب الاحوال وذلك طبقا لحد الحفظ المقررة 
J‏ نسوع ۰ 





مخزن | 


سسایم؟! : فهرسة الوثائق اآفنيسة : 
يوجد آشکال كثيرة للوثائق الذنية » فقد تکون فى شکل رسوم ف 
تلماکینات والعدات الهندسية أو خرائط جغرافية ۰ أو مواصفات فنية + أو 
۱ کتالوجات تشغيل وصيانة آلاکینات والدات الهندسية وما شابه ذلك٠‏ 
ویمکن اتباع الطرق الآتية فى فهرسة الوثائق الفنية : 





۱ - استخدام اسلوب فهرسة اللفات وذلك بانشاء فهرس لها وترقيم 
الوئائق الفنية من هذا الفهرس وترتيبها طبقا لارقامها والرجوع اند 
عن طريق هذا الفهرس ٠‏ 





۲ - اذا كانت الوثائق الفنية مرتبطة بأوراق موضوعية فى اللفات 'فائه. 
يمكن ترتييها فى مجموعات بأرقامها والاحالة اليها من اللفات "٠‏ 


۲ فى بعض الاحوال قد يتطلب الامر انشاء فهرس كشاف لها على بطاقات» 


التمنل العاشر 
طرق الحفظ وتداول اللفات 


آولا : أهمية أعمسال الحفظ : 
إذا كانت الدقة فى اجراءات ااراسلات الواردة والصادرة والتابعة 





شهدف: 
الى الرقابة على حركة الراسلات وضمان اجراء اللازم leak‏ فى اسرع وقت 
ممكن » والتاکد من تسلیمها الى للسئول عن Bsa)‏ فان اجراءات الحفظ 
تستبر ذات أهمية بالغة » اذ أنه 









تيج هذه الراسلات للباحثين Seo‏ 
البیانات وااعلومات منها » كما أنها تعتبر بحق المحصلة الحقيقية clay‏ 
تاراسادت الواردة والصادرة والتابعة ٠‏ 


وبرغم هذه الاهمية الا آن الكثير من المختصين یتباطاون فى تسليم, 
المراسلات للمختص بالحفظ بعد اثمام الاجراءات فيها , مما يجءل االفات 
غير مستوفاة عند البحث فيها من ناحية » كما أن تأخير تسليم هذه الراسلات. 
للحفظ ينتج عنه اختلال التسلسل التاريخى للوثائق فى الخفات 








انيا : «سئولية الحفظ : 


من الضروری تحديد الموظف. أو الموظفين الذين يكلفون باعمال الحفظ 
داخل الاذرة » وبطبيعة الحال يكون: عدد مؤلاء الوظفين مناسبا بالنسبة 
لحجم العمل وطبقا لا أوضحناء فى معدلات الاداء بالفصل الخامس من لاقسم. 
الثانى من هذا الکتاب » على أن يكون ذلك طبقا لتنظيم ادارى يحدد وجود 
مكتب للحفظ فى الاذارة طبقا للطريقة اللامركزية ٠‏ 


خالا : تشروط اتواجب توافرها فى الوثيقة التى تسلم للحفظ : 
عند استلام الوثائق لاحنظ فانه يجب التأكد مما يلى : 





۱ - ان الموظاف الختص قد أشر على الوثيقة بكلمة « يحفظ » أو أى عبارة 
تدل على آنه أتم فيها الاجراءلت اللازمة ٠‏ 


۲ - اذا كانت الوثيقة هى صورة مراسلة صادرة » وکانت تشر الى مراسلة 
واردة فانه من الضروری التآكد من وجود ااراسلة الواردة مرفقة 
بااراسلة للصادرة + 

۳ - إذا كان احد الرؤساء قد أشر على الوثيقة Jou‏ اجراء معين » مقفل 
ابلاغ جهة معينة أو عرضها على رئاسة معينة » فانه يجب التأكد من 
استكمال هذه الاجراءات + 

اذا لم تكن الوثيقة مسجل عليها رقم GE GW‏ من الضروری وضع 
رقم املف عليها بواسطة المختص بالنهرسة ٠‏ 

: وعاء آلحفظ‎ : Lundy 
: أن الحفظ يعنى تثبيت الوثيقة فى احد وعائی الحنظ التقليديين وهما‎ 

۷ - اللف ذو الغلاف القوی willy‏ يسع عادة حوالى ۱۲۰ ورتة وشحفظ 
اللفات عادة فى ادراج Lis‏ اللفاث + 

۲ آلکلاسیر وهو غلاف سميك من الکرتون وبداخله آله لتثببت الاوراق 
فيه » ویتمیز الکلاسیر بخاصية سهولة السدب منه والاضافة بين 
اورافه وتحفظ 'الكلاسيرات عادة على الرفوف" ٠‏ 


.كامسا : حفظ الوذائق فى اللفات ( أو الکلاسرات ) : 

۲ - يدم تجميم الوثائق حسب ارقام الملفات ٠‏ 

۲ - ثرتب الوثائق التى ستحفظ فى ملف واحد ترئیبا تاریخیا بدا Ge‏ 
التاریخ الأقدم من اسفل والتاریخ الاحدث من اعلا + 

۳ ب تخرم الاوراق بالذرامة فى مکآن متوسط منها ٠‏ 

٠ تثبت الاوراق فى الافات‎ - ٤ 

۶ ترقم صفحات اللف بارقام مسلسلة من وله حثی آخره ٠‏ 

+ اذا كانت الوثيقة تشر الى مراسله سابقة وارده أو صادرة فانه من 
الخروری التاکد من وجوه هذه السوايق فى االف ٠‏ 

۷ - عند وصول one‏ آوراق alll‏ الى حوالی ۱۲۰ ورقة یوثف الحفظ فيه » 
ویوضع فيه تهوذج اغلاق الف ( رقم ٩‏ ) ویفتح له جزء جدید بنفس 
الوضوع ولكن باضافة كلمة جزء ثان أو ثالث حسب (احوال ٠‏ 


Vek 


۸ - يسجل على الجزء القلق كلمة ( جزء رقم ب مغلق ) ٠‏ 
als - ٩‏ للثقات الى ترتیبها ااسلسل فى الادراج ۰ 


سادسا : طرق الحفظ : 

۱ - طريقة الحنظ الرأسى للملنات فى الادراج ٠‏ 

۲ ب طريقة الحفظ الراسی العلق للملفات فى الادراج » وتتطلب هذه الطريقة 
وجود اطار في اثدرج لتعلق عليه الحوانظ التی تحنظ بداخلها اللفات , 
وتمتاز هذه الطريقة بانها تسهل حفظ لالف بداخل الحافظة كما تسهل 
استخراج للف » وذلك عن طریق اللافتات الثبته على حافة الحوافظ 
العلقة , وااتى قد تكون Ghyll GIS‏ مته‌ددة loo‏ يسهل تمييز مجموعة 
اللنات المقصودة + 

۳ - طريقة الحفظ الجانبی وعی شکل من اشکال الحنظ المعلق حيث تعلق 
اللفات على آطارات خاصة داخل الدوالیب ٠‏ 











5 الحفظ الواتف للکلاسیرات على الرفوف ۰ 


سسابها : طريقة ذرئیب اللفات فى الادراج: 

۱ - يتم تجميع اللفات فى مجموعات حسب انواع الفهارس الستندمة ؛ 
بحيث ختجمع مافات كل فهرس سویا » وترتب حسب تساسلها الرقمی ٠‏ 

۲ -. ترتب اللفات فى الإدراج بحيث يكون التسلسل الرقمى من أول الدرج 
الى آخره » ومن الدرج الاعلى الى الادراج السفلى فى نفس كابينة 
الحنظ » ومن التمن الی الیسار من كابينة الی لخری ۰ 

ثرتب الکلاسیرات علی الرنوف حسب تسلساها الرقمى من الرف الاعلی 

ی الرفوف السنلی » ومن اليمين الی الیسار من de gone‏ رفوف الى 

٠ GA) مجموعة رفوف‎ 








ثاونا : تداول الأفات : 

۰ ) ۱۰ یتم اعداد بطاقة تداول لكل ملف ( نموذج رقم‎ - ١ 

٠ تحفظ هذه البطاقة داخل !الف‎ ٣ 

۲ - عند طلب استعارة الحف يتم ملء خانات هذه البطاقة ويوتع استعر 
على البطاقة باستلام الف ۰ 


نموذج اغلاق ملف ر نموذج رقم ٩‏ > 





اغلق A‏ رقم س جزء رقم - 
بتاريخ 


وفتح له جزء جديد برقم 


التوقييع 


























رقم GW‏ ( نموذج رقم ۱۰ » 
اللا Ea‏ ق ۳ 

كدي |7 ب ا ا eked gat‏ ۲۲ ات ا agai‏ سنجل زا ییاز 
الاورزاق اريخ .| اسم oF x‏ دار | استعجل B‏ ند د 
متسر انیت = 
سس ان ب یبد 

| E == 
































pluie - >‏ الستعیر ul)‏ وتحفظ البطاقة فى درج خاص مرتبة حسیه 
لرقام الفات ٠+‏ ا 


ه ‏ عند اعادة الف » تتم مراجعته على بطاقة التداول للتأکد من استکماله » 
ویسجل على البطاقة تاريخ اعادة اللف ۰ 


٦‏ - يجب مراجعة بطاقات التدلول للملغات العارة والتى مضی على اعارتها 
كلاثة أيام ومطالبة الستمبرین باعادة هذه اللفات ٠‏ 


۷ . فى حالة تخلف اعادة ماف sot‏ ستة أيام فيجب اخطار الرئاسة بذلك 
عن طردق مذكرة ااتابعة ( نموذج رقم ۱۰ م) ۰ 


ناسا : الفرز اأسنوى للملفسات : 


۱ يتم عمل فرز سنوی فى شهر دیسمبر أو یوئیو من JS‏ عام وذلك 
بمراجعة اللفاك « لتحدید ما اصبح غیر نشیط منها ٠‏ 


۴ . اللفات النشيطة مى اللنات التی ماتزال مطلوبة للعمل ویتم نداولها 
لارجوع انيها » كما يتم حنظ وثائق بها ٠‏ 


۳ ب الملفات غير النشيطة هی اللفات التى يتضح من بطافة تداولها انه 
لم يتم استمارتها مدة سنتين مثلا , كما أنه لم يتم حنظ وثائق بها 
خلال مات السنتن ٠‏ 


5 ويدخل فى اللفات غير النشيطة تلك اللفات التى يتضح من الخبرة 
العملية انها لها موضوعات أنتهت مثل الشروعات التى تمت والتقارير 
النترية التى تصدر تقارير مجمعة لها والتعليمات اللغاه ٠‏ وما شابه 
ذلك ٠‏ 

ه ‏ اذا كان فى المنظمة جداول مدد حنظ تحدد مدة الحفظ النشيط فى الادارة 
ومدة الحفظ غير النتسط فى المخزن » GL‏ يجب مراعاة تطبيق هسدنه 
الجداول سواء بالنسية للملفات أو السجلات آو الدفائر أو غيرها ٠‏ 





¥ 


(نموذج رقم ۱١‏ م ) 


مذكرة متابعة اللفسات 





استعجالات سادقة 


رقم اللف = التسليم اسم لستلم 








كاسم آسم سم اسم سم 
الس 
نرجو التكرم بالتنبيه باعادة الافات الموضح ارقامها بعاليه فى أقرب 
قرصة ٠‏ 


15 / / 


رئيس مکتب الحفوظات 


۱۰۸ 


الترحیسل الى الخزن : 
يتم لجراء الآتى بالنسبة للملفات الطلوب ترحیلها الى مخزن الحنظ : 


۱ - تراجم لفات للتاکد من انها مرقمة الصفحات » وان کل ملف مبین 
على غلافه من الخارج رقمه ورقم الجزء وتاریخ بداية GW‏ وتاریخ 
نهایته » وعدد الأوراق الحفوظة فيه وآ یکون غلاف اللف سلیما ٠‏ 


۲ - تسجل اللفات فى سجل تسلیم الوثائق الى مخزن الحفظ ( نموذج رقم 
۱ من أصل وصورة ٠‏ 


۳ - تسلم اللفات إلى مخزن الحنظ بالتوقيع على أصل سجل التسلیم 
وسحب الصورة للمخزن + 


fo 7‏ وھ ate‏ 
دقتر شام الاوراق إلى عروتة الحنفط ۱ 
3 قل تسسا ON See‏ 





الفصل الحادئ عشسر 


التخزين والترحيل والاستهسلاك 





من اسوك د اليها بصفة مستمرة اعداد 
كبيرة من الوثائق Asa‏ يتطاب ذلك بالضرورة آما فتح ملفات 
جديدة , أو فتخ اجزاء جديدة الاملفات الفتوحة فعلا » وبذلك یزداد عسدد 
اللنات باطراد ؛ ويتطلب ذلك بطبيعة الحال توفير معدات حفظ أضافية وكذاك 
توفي اماكن لهذه المعدأت ‏ ومن هنا ظهرت أعمية عملية الترجيل التى ينتج 

عنها نقل الملفات غير النشيطة الى محزن الحفظ « مما يخفف من ضخامة هذه 
نات ويسهل البحث فيها » كما يمكن من السيطرة عليها » لذلك فان .التخزين 
پعتبر أحد الانشطة الاساسية لاعمال الحفوظات » وثمر المحفوظات بمراحل 
الحفظ الآتية: 





٠‏ - مرحلة الحفظ فى مكاتب الحفظ بالادارات ؛ وتحدد هذه المدة طبا 
للاحتياجاث الفعلية للعمل ' من حيث کون الحنوظات مطلوبة للاطلاع 
واستخلاص البيانات والعلومات منها لفترة متاسبة » ولكن يوجد أحيانا 
بعض انواع من المحفوظات يرى ضرورة تحدید مدة معينة لحفظها بمکاتب 
الحفظ بالادارات مثل المحفوظات الالية والسجلات اللالية التى يفضل 
حفغلها سنة مالية جارية وسنة ة مالية سابقة ویرحل ما قبل ذلك الى 
مخزن الحفظ ٠‏ 





۷ - مرحلة الجنظ فى مخزن الحنظ وتحدد هذه المرحلة طبقا للمبين فى جداول 


مدد الحفظ » حيث تحفظ فيها الحفوظات لفترات محددة ثم يتم اما 
استهلاكها أو ترحيلها الى مرحلة حفظ تالية ٠‏ 


۳ - مرحلة الحفظ فى دار ,اللحفوظات العمومية ٠‏ 
تتضمن لائحة محفوظات الخكومة فى جمهورية مصر العربية تحديد 


۱۱۹ 


لبعض آنواع الحفوظات التی تحفظ فى هذه الدار ء وکذلك تحدید! pst‏ 
حفظها ق‌هذه الدار (وسنناقش هذا الموضوع بالتفصیل فيفصل خاص) ٠‏ 





٤‏ - مرحلة الحفظ فى دار الوثائق التاري 


وسنناقش هذا الموضوع فى الفصل الثاني عشر ٠‏ 





ثانيا : مخزن الحفظ : 
مخزن الحفظ هو مكان يعد اعدادا خاصا ويجب أن تتوافر فيه شروط خاصة 
حتى يكون الحفظ فيه اقتصاديا » ومن هذه /الشروط : 





۱ - آن تتناسب سعة آلخزن مع حجم المحفوظات التي يتم .تخزيئها » كما 
يجب أن يكون للمخزن سعة اضافية للتوسم اواجهة الحفوظات التكائرة 

۲ - أن يكون المخزن مزودا بادوات الاطفاء واجهزة التهوية « By‏ البلاد wld‏ 
الحرارة العالية يجب أن یزود المخزن بأجهزة التكييف ٠‏ 

۳ - ان يكون الخزن. مزودا. بالرفوفت المعدنية ذات خاصية الارتفاع 
والانخفاض لواجهة الاحجام المختلفة للمحنوظات + 7 

+ ل ان يكون الخزن مزودا بقواطيع تسمح بالتوسع والانکماش ٠‏ 

Soy - 0‏ ان یکون مناك مخزن رئیمی يتبعه مخازن فرعية اذا كان للمنظامة 
عدد من الفروع » وبحيث يتم الحفظ لفترة محددة فى المخزن الفرعى ثم 
يتم ترحيل المحفوظات الى الخزن الرئیسی ۰ 


: التنظيم آلکانی للمخزن‎ : Loa 
: ينقسم المخزن الى الوحدات الآتية‎ 

١‏ - وحدة استقبال الحفوظات المخزنة ء ونزود بعدد Go‏ الرفوف والمناضم 
الطويلة التى يمكن استخدامها للاطلاع على المحفوظات ومراجعتها ء 
والتسجیل فى سجلات الخزن تمهيدا لترتيبها على الرفوف ٠‏ 


۲ ب وجدة الحنظ  obey‏ يجب ان تستغل الرفوف فیها کافة الفراغات ء 
3و 





الرنوف فى صفوف وبحيث يستغل الرف فى الحفظ من الامام ومن, 
GM‏ » وترقم وحدات الرفوف بحيث تأخذ كل وحدة رقما مسلسلا , 
وتوزع وحدات الرنوف على الادارات الختلفة. بحيث تأخذ كل ادارة Yose‏ 





۱ 


من الوحدات یتناسب مع حجم محنوظاتها » مع مراعاة ترك فراع 

1 مناسب بين وحدات الرفوف الخصصة لكل ادارة واخری لامکان التوسع. 
تقبلا + 

۳ . وحدة الشئون الادارية وتزود بعدد من المكاتب للموظفين العاملين 
بالخزن ۰ 


: مسدد الحفظ‎ : Ley 


: تحديد مدد الحفظ‎ -١ 

سنة الحفظ هی سنة ميلادية من آول يناير الى آخر ديسمبر » وتهمل, 

كسور السنة فى حساب عدد سنوات (الحفظ » وتحسب عدد سئوات 

الحفظ کالاتی : 

ر أ ) بالنسبة للسجلات والدفاتر تحسب من تاريخ انتهاء العمل فى. 
السجل. أو الدفتر ٠‏ 

| رب) بالنسبة للملفات تحسب من تاريخ آخر وثيقة محفوظة فى !لاف ٠‏ 
( ج ) بالنسبة للوثائق المفردة تحسب من تاريخ الوثيقة ٠‏ فالعقود 
تحسب مدة حفظها من تاريخ ابرام العقد ٠‏ 

ر د ) بالنسبة للمستخدات آلالية التعلقة بسنة مالية معينة تحسب مدة. 
حفظها على أساس عدد السنوات الالية بصرف النظر عن تواريخ 
الوشائق ۰ 

؟ ‏ أعوية تحذيد وعدم الحفظ : 

آممیتها بصفة تأمة » أذ ان الموظفين. الختصین لا يفتأون يطلبون الاط لاع 
على بعضها » وئو ان ذلك يكون على فترات طويلة » وحتى لانحه_ل ااخزن 
اعباء كثيرة نتيجة الادتفاظ ببعض أنواع الحفوظات التى لايكون ثمة حاجة 


أن ترحيل الحفوظات الى مخزن الحفظ لایعنی أن المحفوظات قد فقدت 





للرجوع اليها » GU‏ من الضرورى تحديد الانواع المختلفة لامحفوظات حسب 
آهمیتها » ثم تحديد مدة Bis‏ كل نوع حسب هذه الاهمية » حيث يتم اما 
استهلاكه » أو ترحيله الى مرحلة حفظ تالية وذلك بعد انقضاء هذه الدة + 


1 
رم ۸ محفوظات ). 


“* د آنواع ااحفوظات حسب إشكالها : 
ر1) اللفات ر( وتشمل الکلاسرات ) ٠‏ 
زب ) السنندات الالية وتکون عادة اما محفوظة ق‌ملفات أو كلاسيرات 
أو محفوظة فى محافظظ » وتسام الى مخزن الحفظ شهرا بشهر ٠‏ 
( ج ) السجلات ٠‏ 
( د ) الدفاتر التى تکون عادة متضمنة لصور مستندات سحبت اصولها ٠‏ 
) ۶ ) الاستمارات السائبة ٠‏ 


رو ) اى آنواع لخری Joo‏ الطبوعات والکتالوجات والصور ٠‏ 


& - آنواع الحفوظات حب آهویتیا: 
0 ) محفوظات ذات أهمية محدودة » وتحدد مدد حفظها طبقا للاحتپاجات 
الفعلية التی يراها المستفيدون من هذه الوثائق ٠‏ 


(١‏ ب ) محفوظات ذات أممية قانونية » وتحدد مدد حفظها بمراعاة مدد 
التقادم أو انسقوط فى القوانين العامة ٠‏ فيلاحظ مثلا ان الضرائب 
تسقط عن المول اذا لم تتم مطالبته بها » خلال خمس سئوات بعد 
سنة الاستحفاق » ویعنی ذلك ان الو والستندات الثی تثبت 
جذه الضرائب تصبح غير ذات قيمة فانونية للاثبات » مما يتضح 
معه آن الاحتفاظ بها لن يفيد الا كمراجع عادية . وتصبح فى حكم 
النوع الاول ٠‏ وكذلك فان الاجور والرتبات تسقط الطالبة بها بعد 
مضى خمس سنوات من استحقاقها » والحقوق الدنية تسقط بعد 
خمس عشرة سنة وعكذا » لذنك نانه من الضرورى أن پراعی عند 
تحدید مدد حفظ مثل هذا النوع الا تقل مدة حفظها عن مدة 
التقادم أو السقوط حتى لا تضيع حقوق مة أو الافراد على 

مد سواء » ISI‏ استهلكت الحفوظات التی تثبت هذه الحقوق قبل 

تاريخ السفوط , كما يجب أن يراعى الا تحفظ هذه المحفوظات gah‏ 
أطول کثر! من مدة السقوط حتى لا نحتفظ بمحفوظات لم يد 

ثمة داع احفظهيا. 












1١1 


( ج ) محفوظات ذات آعمية مستديمة , وهى الستندات والوثائق التى 
تبت حقوفا أو التزامات مستديمة آو ذات مدى طويل » وذلك مثل 
مستندات AS‏ العقارية وسبلات الوالید وا 
مسارات خحاوط اذ 


يات » وخراثط 





لایاه gi‏ خطوط تصرف الصحی + وهذا 










ظه مستدیما» أى لاب 








نفس الترض ويكون لها انحجية القانونية Shoe‏ 


استخدام الحاسبات لالية أو نلیکرونیلم 


كامسا : جداول مدد الحفظ : 


تتضمن جداول مدد الحفظ GY‏ منظمة حصرا لجميع آنواع الحفوظات 
الناتجة من نشاط النذام » ثم تضع تحدیدا لعمر کل نوع منها بحیث 
يتم التصرف فى هذا لأنوع بعد انتضاء عمره اما بالاستهلاك أو الترحیل الى 
مرحلة حفظ تاليسة ٠‏ 


واقرب مثال لذلك هو لائحة محفوظات الحکومة الثى تتکون من تسمين 
خصص أولهما لاجراءات العمل فى مخازن الحفوظات وخصص الثانی لجداول 
مدد الحنظ لانواع الحنوظات,ولتد آفردنا لهذه اللائحة فصلا خاصاءوعیب‌هده 
انجداول أنها رکزت على الحنوظات ف الجالات الاذارية والمالية ولمتهتمبالمجالات 
الاخرى مثل التربية والتملیم ».والصحة » والواصلات » وذئك على أساس 


أن تقوم کل چهه بعمل لائحة خاصة بها تتضمن الانواغ التى نستخدمها ٠‏ 


ولکی تؤدى جداول مدد الحفظ الغرض منیا بسهولة فانه من الضروری أن 
بتصنف الانواع الختلنة للمحنوظات فى مجموعات ( حسب الب فى انفقرة 
وابعا ) باحدى الطرق الآتية : 
۱ - آن تصنف الانواع حسب اآشکالها ثم يبي أمام كل شكل منها Boro‏ 
الحفظ » وبطبيعة الحال ستختلف مدد الحفظ حسب أهمية كل نو 


منها + 





لا أن تصذف حسب أعميتها Gs‏ مجموعات تتكون کل منها من أنواع 


۱۹۰ 


تتشابه فى مهد حفظها ویصرف النظر عن آشکالها » وبحیث يكون هناك 
مجموعة sal Lint‏ سنة والخری لدة سنتين وثالثة لدة ثلاث سنوات 
[Sey‏ + 

۳ ویمکن استخدام طريقة ثالئة لتصنیف أنواع الحنوظات وهی مزیج 
من اأطريقتين السابقتين وذلك Gh‏ تصنف الحفوظات حسب الشکل 
ولا » ثم حسب الاعمية بالنسبة لكل شکل . وهذه الطريقة منطنية 
جدا » اذ يمكن عن طریقها الوصول بسهولة الى مدة حفظ آی نوع حسب 
شکله آولا » ثم حسب أهميته . ای مدة اللحفظ الحددة له حسب: 
أعميته ٠‏ 

سادسا : كيفية اعداد جداول مدد Bist‏ للونظة + 

١‏ يتم عمل مسح كامل لجميع أنواع النماذج الستخدمة فى المنظمة » سواء 
أكانت فى شكل سجلات أو دفاتر أو بطاقات: أو استمارات أو غير ذلك » 
وذلك للاستعانة بها فى التعرف على الأنظمة: الختلفة الثى تتم فى 


المنظمه » وللتاكد من أن جميع هذه النماذج قد تم تضمینها فى جداول 
مدد الحفظ ٠‏ 


۲ ب اعداد. استبیان يوزع. على جميع ادارات النظمة ( نموذج رقم ۱۲ ) FAL‏ 
بواسطة المختصين وأن يوزع معه رسالة توضيحية تبيل مايلى :- 
(1) ضروزة أن دتم تضمیل الستبیان جمیع. أشكال. الحفوظظات من ملفات 

( أو كلاسيرات ) وسجلات ودفاتر وبطاقات: واسثمارات سائبة 
وخرائط uly‏ مواد أخرى محنوظة: فى الادارة وتعتبر كمصدر 
للمطومات والبيانات ٠‏ 





رب هزورة تحری الدقة فى تحديد مدة الحنظ لكل نوع ؤهى المدة 
التی يرق المستفيدون من الحفوظات أنها Gas‏ للرجسوع وأن 

ت بعد هذه الدة تصبح غير نشيطة مما يتطلب ترحليها 
الى مخزن الحفظ + 

( ج) ضرورة تحرى الدقة فى تحديد مدة الحفظ فى المخزن وهی الدة oll‏ 
تصبح بعدها الحنوظات غير مطلوبة lithe!‏ كمصدر للبيانات. 
والمماومات Gly‏ استهلاکها لن يضيع على النظمة أية حقوق أو 
التزامات سواء للمنظمة أو عليها ٠‏ 





موذج حص راننواع المحفوظات ومد د glam‏ 


( ودج رجتم ؟1) 














رمودعرهم ۱۶) 





( د) ضرورة أن يفهم للختصون أن الغالاة فى تحدید مدة الحفظ » سواء 
أكانت الغالاة فى طول الدة أو فى قصرها » ينتج die‏ ضرر للمنظمة ٠‏ 





(ه) غرورة الاشارة الى تقسدم االقات إلى ile sano‏ حسب أهميتها , 
وآن بينها مايتضمن معلومات لدارية وما يتضون معلومات ماليةء 
وما يتضمن معلومات هندسية » وملفات لشروعات وملفات 
الاحصاءات وغير ذاك » وان ب 
نوع منها طبقا لا 









م تحدید الدة الناسبة لحنظ کل 











دوا فى ( أولا ) كلما كان ذلك شررریا » 






تحديد مدة حنظ لبعض الانواع فى مرحلة ال 
بالادارات » ويمكن عدم تحدم 
بق الاشارة اليها , Shy‏ 








خرز السنوي ال 





۰ ORY ن‎ 





فى کشف الحصر الام لاتواع الحفوظات ( نموزج رقم CVT‏ » مع ملاحخلة 
آنه اذا كان أحد الانواع يستخدم فى أكثر من ادار 


الحنظ المقترحة من كل منها ٠‏ 





فانه یتم تسجيل ددد 








تشكيل لجنة من عدد من /اوظفين من ذوى الخبرة الطويلة فى للنظمة اراجعة 
کشوف الحصر العام لانواع المحفوظات » وعمل مقارنة بين مدد الحفظط 
الفترحة لكل نوع فى حالة استخدامه فى أكثر من ادارة ٠‏ 


ت فى الاحوال التى پتضح يها وجود هنالاة فى مدد الحفظ فانه يتم الاتصال 
بالادارات الختصة واستدعاء مندوب من کل منها اناقشته فى الدد القترحة 
والاتفاق على الدة الناسبة ٠‏ 


5 بعد لچراء التعديلات فى كشوف الحصر والتأكد من مناسبة مدد الجة 





نوع فاذه يتم تحویل هذه الکشسوف الى لدارة لا 





ن وثائق اي د 





dua pile‏ قد حدد نها مدد مناسبة بحدث لاتقدرض ایا حفوق si‏ النزامات 


لاسقوط أو التقادم ٠‏ 


۱۸ 


۷ - يتم تصنیف آنواع الحفوظات فى الجداول النهائية طبقا لاطريقة السابق. 
أيضاحها وذلك على أساس الشکل آولا ثم تصنیف کل مجموعة على 
أساس آهمیتها أى مدة الحفظ للتررة لكل منها ٠‏ 





۸ - يتم استصدار قرار من السلطة الختصه فى انظمة باعتماد هذه الجداول. 


حتى یتم استخدامها بطربقة قانونية ٠‏ 
سابعا : اجراءات العمل فى Qiks‏ الحنظ ٠‏ 
١‏ - يخصص ف الغزن سجل خاص لحدود 


أيتم وروده من محهوا 





يات الخزن ( نموذج رقم ١١‏ ) 





“CON الی‎ 






۲ عند استانم اللحفوظات الواردة للمخزن > فانه نتم مراجعتها لأ 
ساامتها واستکمانها ثم يتم الرجوع الى جداول مدد الحنظ لد 
حفذا JS‏ منها فى الخزن ٠‏ 


۳ - یتم تحديد مکان الحفظ للمدفوظات عن طریق تحدرد رقم الرف Shunt‏ 
سیتم حفظ الحفوظات فيه » طبقا لذظام ترقیم الرفرف السایق الاسارة 
اليه ٠‏ 


٤‏ - تذتم الحفوظات بخاتم الخزن فى مكان ظاهر ( نموذج رتم CVE‏ ويسجل 
رقم مكان الحنظ فى الخاتم , كما تسجل مدة الحنظ وتاریخ التصرف ف 
الخاتم ۰ 


ه ‏ تسجل الحنوظات فى سجل مخزن الحفظ ( نموذج رتم ۱۲ ) ویسسجل 
الرقم والتاريخ فى الخاتم.کما يراعى ملء خانة موعد الاستهلاكآوالترحیل, 
طبقا لمدة الحفظ البينة فى جداول مدد الحفظ » وتاريخ الاستهلاك أو 
الترحيل فى الخانه المخصصة لذلك حسب الأحوال » فان كانت مدة الحفظ 
مثلا خمس سنوات سنة ۱۹۸١‏ فأن موعد الاستهلاك أو الترحيل یکوز, 
سنة ۱۹۹۱ ۰ 





الحذوظات فى صنادیق OSI‏ ویتم عمل قائمة بمحفوظاث کل 
صندوق ( نموذج رقم ۱۵ ) حيث يتم لصقها على الجانب الخارجی, 
تلصندوق ٠‏ 





seein ssl‏ ی 


Joes 








8 Atk} Fh) إلى‎ 























) نم وج رقم ۱۰ ) 


قائمة محتویات صندوق Gast)‏ 





ااوضوع 


] الكمية 


الشکل 


“gett! 





= 
| 
۱ 
۱ 
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۴ سم 


۲ سم 


۷ - ترتب الصنادیق على الرفرف طبقا لتساسل تسجیل الحفوظات فى سجل, 
محتويات مزن الحنظ ٠‏ 








۸ سبالنسية للسجلات ذات ا یمکن ترتیبها علی الرف 


وكذلك Ui‏ آنواع يتضح صعویه ادخالها فى الصنادیق الكرتون ۰ 





Light‏ : استهلاك وترحیل ائحفوظات 

١‏ - يتم عمل مراجمة سنوية لسجل محتویات مخزن الحفظ ؛ وبصفة .خاصة 
خانة الاستهلاك » وخانه الترحیل التعرف على آنواع الحفوظات التى 
انقضت مدة حنظها فى الخزن + 

۲ تسجل هذه المحفوظات فى استمارات حصر المحفوظات المقرر اسثهلاكها 
أو ترحيلها (نموذج رقم ۱۱) بحيث تخصصی استمارات للمحفوظات اللمقرر 
استهلاكها واستمارات لتلك للقرر ترحليها الى مرحلة حفط تالية ٠‏ 

٣‏ - من اانروض تاسکیل dist‏ فى كل منظمة يمكن أن تسمى اللجنة الدائمة 
للمحفوظات مشكلة Go‏ اعضاء لهم خبرة طوبلة فى أعمال A)‏ لتقوم 
بمراجعة هذه القوائم للتاكد من سلاه‌تها وصحة الاستهلاك والترحيل ٠‏ 

> . كذلك تقوم هذه اللجنة بتجنیب (الفات ( والكلاسيرات ) والسجلات» 

ن بيانات يمكن أن تضاف الى نظم آلاومات 
» وسنفصل هذه العملية فى فصل 





خاص ۰ (الفصل الثالث عش 


- بالنسبة للمحفوظات الترر ترحیلها » فانها تسلم الى مرحلة الحفظ التالية 
بالتوقیم على استمارات الحصر ٠‏ 
7 ب بالنسبة للمحفوظات الثرر استهلاکها Gk‏ يقم استخراج الاجسام الصلية 
Lede‏ « من دبابیس وأدوات تثبیت لاعادة استخدامها , كما یمکن الاحتفاظ 
بالکلاسیرات التی لازالت فى حالة جيدة ٠‏ 





۷ - يتم تمزيق الاوراق الى أربع اجزاء على الاقل » آذا لم يكن لدى المنظية 
جهاز فرم الاوراق ٠‏ 


۸ - تعبا الاوراق فى آكداس ود 





als.‏ الورق أو حرتها اذا کانت 
تتضمن مطومات سرية ٠‏ 


5 يتم عمل محضر بعمليات الاستهلاك بحفظ فى مخزن الحفظ + 


۱۳ 


اافصسل الشانی عشی 
ازنشسریمات الاساسية المحفوظات 
ف جم & ۰ 
تولا : لائحة محذوظات الحكومة 


صدرت أول لائحة محفوذد 


خلت هذه اللائحة 





ت فى مصر سسنة ۱۸۶3 فى age‏ محمد على » وقد 






3 





اور حتی صحرت فى آخر أشكالها تحت اسم ٠‏ ل 





ات الحكومة الخاصة بالحسابات والستخدمين وللءاشات وبنظسام 
ل ۱۹۵۳/۱۰/۲۸ 





غرف Eis‏ » » والتى و 









لى غرف Baal)‏ (اتنىتؤولاليها 
1 يته اذ بسط لها نفوذ! واترانا لم 
يكن لها من قبل » ثم آنها اعترفت بانجانب التاريخى من محد الدولة 
فاشارت الى ذلك عند تعريف ااحفوظات بأنها « السجلات والدفاتر واأستندات 
والاوراق والاستمارات باذواعها [اخثلفة التى تستعملها كافة الوزارات والمصالح 
وفروعها فى أعمالها ثم ينتهى: العمل فيها nating‏ الامر حفظها بعد ذلك سنة 
فأكثر تبعا لحاجة العمل الحكومى أو لقيمتها التاريخية » ٠‏ 





اتها فى النهاية » وهذا أمر له اه 






وعرفت الحنوظات ااستديمة بانها « السجلات والدفاتر والاوران 
والستندات التی نتضمن مبادی» أو «تناقات متعلقة بملكية الحکومة أو الافراد 
أو تکون ذات ai‏ 





۶ تاریخیة» ولو أن هذه اللائحة لم توضح منهوم الاعمية 
التاريخية ولم نته‌رض لاركانها الا أذها على Gi‏ حال قد أقرت Inge‏ ووضعت 


لمن بیدهم الادر قاعدة موحدة ادخل pata‏ التاریخی Goud‏ مقوماتها 





۱۳۲ 


٠ تسری هذه اللائحة على الوزارات والمصالح والهيئات الحكومية‎ - ١ 

۲ - تب اللائحة الغرض منها كما تضع تعريفا محددا للمحفوظات بأنواعها 
مع تحدید سنة الحفظ وأماكنه ٠‏ 

۳ - قواعد اعداد الحفوظات للتسليم سواء السجلات أو االفات أو الأوراق 
وذلك الى غرف الحفظ أو الجهاز الركزى للمحاسبات » ومواعیسد 
آرسالها ٠‏ 

٠ نظام حفظ وترتیب الستنداث‎ ٤ 

ه ‏ واجبات آمناء غرف الحفظ ٠‏ 

طريقة طلب الستندلت للاطلاع عليها واعادتها أو طلب مستخرجات منها ٠‏ 

۷ - طريقة التصرف فى الحفوظات الستفتی عنها ٠‏ 

م القواعد العامة التنظيمية مثل واجبات الموظفين نحو الحوظات وواجبات 
دار المحفوظات نحو التفتيش على غرف الحفظ وغير ذلك ٠‏ 

٩‏ - الدق باللائحة ثلائة جداول تتضمن أنواع الحنوظات ومدة حفظ كل نوع 
فى مخزن الحفظ وق دار المحفوظات Gey‏ كالآتى : 





(1) جداول بأنواع الحنوظات الستديمة وهى أما أنها تحنظ بصفة 
مستديمة فى غرفة الحفظ أو تحفظ sol‏ فى غرفة الحفظ ثم ترحل الى 
دار الحنوظات لتحفظ بصفة مستديمة هناك ٠‏ 


(ب) جداول بانواع الحنوظات القتة وهی تحفظ لدة فى مخزن الجهة ثم 
ترحل الى دار الحفوظات لتحفظ بها مدة آخری ثم تستهلك عند 
انتهاء هذه ٠ ball‏ 
( ج) جداول بأنواع المحنوظات التى لاتسلم لدار الحنوظات وأنما يكون 
حفظها قاصرا على مخازن الجهات حيث تحفظ المدة القررة لكل نوع 
ثم تستهلك عند انتهاگها ٠‏ 
٠‏ - أشكال الحفوظات : 
ویمکن باستعراض هذه الجداول أن نلاحظ أنها تتضمن الاشسكال الآتية 
للمحفوظات : 
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)1( سراکی وسجلات ودفاثر ادارية ومالية ٠‏ 

(ب) مطبوعات مثل ميزانية الدولة والوتائم واللوائح المالية ٠‏ 
رج ملنات خدمة الوظنین ٠‏ 

( د) مستندات مالية وعقود وآذونات وحوالات * 

ر ه) ملفات الراسلات والأوراق الاخرى ٠‏ 

٠ تقاریر‎ (5) 


وبرغم وجود هذه اللائحة وماحوته من تعلیمات واضحة فانكثيرا منالنظمات 
الادارية الحديثة الانشاء لاتطبغها ٠وقد‏ نتج عن ذلك وجود کمیات ضخمة من 
الاوراق والسجلات غير الرتبة والتی تحتاج الى مجهود ضخم لاعادة ترتیبها 
وتطبیق قواعد هذه اللائحة علیها + 





وقد وزعت هذه اللائحة على الوزارات وللصالح الحكومية سنة ۱۹۵4 مع 
النشور رقم ( ١‏ ) لسنة ١9155‏ من وزارة GUY‏ » والذى تضمن أن تقوم كل 
وزارة أو مصلحة بعمل لائحة محفوظات خاصة بها طبقا لهذه اللائحة » ومتضمنه 
جميع أذواع المحفوظات التي تتعامل فيه » وقد صدرت فعلا اواشح للكثي من 
الوزارات والمصالح مثل وزارة الاؤقاف ووزارة الثربية والتعليم ووزارة السدل 
وفيرها: ٠‏ ۱ : 


ثانيا : القانون رقم ۳۵٩‏ لسنة ۱۹۰6 الخاص بانشاء دار الوثائق اأقومية 
التاريخية ٠‏ 


أنشثت دار الوثائق القومية التاريذية بمقتفى القانون رقم YoU‏ لسنة 
۶ ( 1104/7/51 ) ویعتبر أنشاء هذه الدار أحدى الأيادى البيضاء للثورة 
لتبداً بجمع شتات وثائق مصر التاريخية البعثرة فى آماكن لاحصر لها ولا رابطة 
بينها » اذ كان بعضها بالقصر الجمهورى والبعض بدار المحفوظات ومجلس الوزراء 
ووزارة العدل ووزارة الاوقاف والازعر وغير ذلك » حيث لم يكن ثمة نظام يضمن 
تجميعها واللحافظة عليها وذلك بسبب اقتصار دار المحفوظات على الاوراق ذات 











الطابع المالى » لذلك فقد استهدف القانون تجميع هذه الوثائق من التو 





انين 
والمراسيم وللعاهدات ووثائق الفاوضآت الثى أجرتها مصر وسجلات عهد 
محمد على وغيرها فى مكان واحد مو دار الوثائق حتى يمكن الاستفادة منها على 


\¥o 


أن ترتب Lok‏ وأن بیس البحث نیها والاطلاع ونشر مایتفرر نشره منها 
على الباحثين ٠‏ 





كذاك نص القانون فى المادة CY)‏ على مهمة الدار فحددها بجمع الوثائق 


التى تعد مادة لتاريخ مصر وما يتصل به فى جميع العصور ٠‏ 


ونصت الادة ( ۳ ) على أنشاء مجاس أعلى للدار بتولی كافة السائل التى 
تقوم عليها «ادار من تقرير ما يعتبر من الوثائق ذات القيمة التاريخية 
الوثائق الى. الدار » ووضع قواعد المحافظة على الوثائق 
ماینشر منها وشروط الاطلاع وأخذ الصور وبصفه خاصة ابداء الرنی فى آعسدام 
الاوراق انخاصة JS‏ وزارة ٠‏ 





sal} ذات‎ 











ونصت sal!‏ الرابعة على الصادر التی تتكون منها الدار كما 
سبق أن بینا فى هذه الفقرة » كما جاء آخر الادة أن للمجلس أن بثرر ضم 





ماقد يعتبره وثائق تاريخية الى الدار ٠‏ 


وبرغم أن القانون لم يتضمن أى بیان عن علاقة دار الوثائق بدار الحنوظات 
سوی أن الاخبرة آحد الصادر لثوثائق التى ستضمها دار الوثائق ؛ الا أن المذكرة 
الايضاحية للقانون قد أكدت ذلك واوجدت WA‏ على أن يكون لدار الوثائق 
السلطة فى اختيار ماتراه مناسبا للضم من بين مقتيتات دار الحنوظات LES‏ أكدت 
أن لكل منهما مهمته الخاصة Gly‏ دار المحفوظات ye‏ مرحلة من مراحل حفظ 
الوثائق ٠‏ 





كذلك نظم القانون Ghee‏ تسليم الوثائق الى الدار سواء لدی الجهات 
الحكومية أو لدى الأفراد ٠‏ 

ولقد أبرز القانون ناحية وثائقية وهی حجية الوثائق فقضى صراحة على 
أن للوثائق نفس الحجية التى كانت تتمتع بها قبل نقلها الى الدار من مکانها 
الاصلى كالشهر العقارى مثلا » كما نظم عملية أخذ صور شمسية أو خطية من 
الوثائق نظير رسوم واقد أوضحت الذكرة الايضاحية للقانون أن ذلك يكون 
للعلماء والباحثين من جهة ولصيانة حقوق الافراد من جهة أخرى ٠‏ 

وضمانا للتعاون بين الدار وسائر جهات الحكومة وحفظا للوثائق الهامة 
والستندات من اثتلف والضياع نقد نص ف المادة ( ٠١‏ ) على أن تولف بكل وزارة 


۳۹ 


Lint‏ دائمة المحتوظات بقرار من الوزیر الختص نکون مهمتها الاشراف علو 
صيانة محفوظات الوزثرة وتتظیمها وعمل سجلات لها وتکون هذه اللجنة حلقة 
الاتصال بین الوزارة والدار » وحتی لاتقوم وزارة باعدام اوراق قد يتضح فیما 


بعد أهمبتها للتاریخ الةومى ءلذلك نص على آنه اذا أرداتوزارة!أومصل<ةالتتلص 





من بعض الاوراق فعلى اللجنة سالفة الذكر بالاشتراك مع مندوب دار الوثائق 
تقديم د يرفع الى !اجلس الاعلى ليبدى رأيه فى ذلك.» ولايجوز التصرف 
فيها دون دنك intr‏ ( مادة ١١‏ ) ۰ 








بقها نی حالة اتسلافه 





آما بقية الواد فتد أوضحت العقویات 


#لوثائق أو الامتناع عن تسلیمها للدار + 


الفصل الذالث عشي 


الحفوظات كمصدر للمعلومات 


: أهمية البيانات والعلومات فى الادارة الحديثة : 


يمكن القول ان البيانات والطومات تلعب دور اساسيا فى العمليةة 


آولا 


الادارية وذلك فى الجالات الآتية : 


تتضمن الحفوظات الستندات. والوثائق التی تمت على اساسها جمیع 
الاعمال , اذ انها الوسيلة الوحيدة لتحقيق جميع اغراض العمل الکثبی 
لذلك Lub‏ نلاحظ ان الرجوع الیها لاستخلاص البيانات اللازمة للعمل 
اليومى يعتبر عملية حيوية ؛ وآن ای تعويق فى الحصول على هذه البیانات. 
بسبب اضرارا كبيرة للعمسل ٠‏ 












ان الادارة LLY‏ فى أى منظمة بتمثل نشاطها الاساسى فى انضساد. 
قرارات » ولكى تؤدى هذه الادارة دورها فان قراراتها لابد ان تسثند 
الى بيانات صحيحة ممثله تماما للاوضاع المختلفة للمنظمة » Oly‏ تكون. 
هذه البيانات متاحة فى الوقت الناسب آی الوفت الذى .تكون مطلوبة 
فيه تماما » وبطبيعة الحال فاننا اذا درسنا مجموعة من القرارات oll‏ 
اتخذتها . القيادات وحاولنا التعرف على ما ينتاب هذه القبرارات من 
تصور ناننا سنجد ان السبب الاساسى فى ذلك هو نقص البيانات التى 
اعتمدت عليها هذه القرارات + 


وهناك مجال ثانث يعتمد اءتماد!ا اساسیا على البيانات ۰ هذا المجال 
هو التخطيط » فاذا كان التخطيط يهتم اساسا بالتطور فى الافی » ثم 
التعرف على الامكانات التاحة فى الحاضر ؛ ثم رسم الخطط للمستقبل » 
فاننا سنجد أن البیانات تعتبر عنصرا رئيسيا فى التخطيط » وبدون. 
هذه البيانات لا يمكن عمل ای تخطيط كما ,أن البدء فى تنفيذ أى خطة 
پتطب بالضرورة وضع نظام للحصول على البيانات عن تنفیذ كل 





۱۹ 
( م ٩‏ محفوظات 4 


-\ 


لات 


۳ مه 


مرحثة من مراحل الخطة لامکان متابعة الت 
.ومتطلباتها » فاذا لم يكن لدينا البيآنات ١‏ 
لن نتمكن من التعرف على معوقات التنفيذ من ناحية كما اننا لن 
كتمكن هن تناس" فاعلية هذه الخطة » أى نسبة ما تم انجازه منها ٠‏ 






تانیا : الصادر التاحة للبيانات فى اكنظمات : 


اذا نظرنانظرة تحليلية الى الصادر الاساسية للبيانات والتی يجب 
:توافرها Luk‏ سنجدها كالآتى : - 


١‏ - الحفوظات اانظمة طبقا لفهارس على اساس علمى » والتی تخضم 
لارقابة طبقا للمبادىء السابق الحديث عنها وذلك فى مراحل حنظیا 
المتتالية . 





۴ الاحصاءات Lad‏ تعتبر عنصرا هاما من عناصر البيانات والطومات »> 
ان الاسلوب الاحصائى لكى يؤدئ الغرض Ge‏ فى توفير ably‏ كمية 
تعبر عن الاوضاع المختلفة المنظمة الاقتصادية مثلا فى مجالات القوى 
العاملة والعدات والآلات والانتاج. والتسويق وغير ذلك » يتطلب 
وضع نظام متكامل لتجميع بيانات من المواقع المختلفة للمنظمة » وقد 
يكون تجميم هذه البيانات فى استمارات تصمم خصيصا لذلك » وقد 
تكون البيانات مستخرجة من سجلات أو من تقارير نشاط دوريسة 
أو غير ذلك هذه البيانات يتم تحليلها من خلال عمليات الجمع والطرح 
بوالضرب والنسب والعادلات للخروج بعدد من الژشرات التى يمكن 
الاستفادة بها فى اتخاذ القرارات أو فى التخطيط » آننا سنلاحظ أن العنصر 
الوثائقى هنا يعتبر عاملا هاما » فالاستمارات تحفظ فى مافات وتقارير 
النشاط الدورية تحفظ فى ملفات ۰ مما یجعلنا: ننظر الى المحفوظات كمصدر 
هام أيضا بالنسبة لهذه الاحصاءات ٠‏ 





۳ ب السجلات والدفائر تعتبر ايضا مصدرا هاما من مصادر البيسانات 
وبضفة خاصة السجلات الالية المحاسبية وئلك ااتعلقة بالخازن وما 
شابهذلك , هذه السجلات والدفاتر يجب اعطاؤما عناية خاصة حتى 
يمكن الرجوع الیها عند الحاجة وخصوصا وانها فى حالات كثيرة تعتبر 
مستندات قانونية يعتد بها ٠‏ 
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ع كما سبق أن أوضحنا بالنسبة نلمستندات الالية من آنها تسلم الى 
مخزن الحفظ شهرا بشهر حيث يتم ترتيبها فى مجموعات سنوية طبقا 
لاسنة الالية التی تنتمى الیها » هذه الستندات تعتبر مصدرا هاما 
للبيانات والطومات » بجانب أن لها حجية اثبات قانونيسة للحقوق 
والألتزامات ٠‏ 





خالنا : انتصول الى نظم السلومات : 

والآن بعد هة! العرض یمکن أن نلاحظ إن لفات بشکلها التقليدى 
تعتبر مصادر خام للبیانات » أى ان کل بیان يتطاب الحصول عليه القیام 
بعملية بحث فى عدة ملفات وبين العدید من الوثائق » وهذا يجعلنا نفكر فى 
أساليب جديدة لتوفير البيانات وتيسيرها لتياحثين بدلا من اابحث عنها 
وبذل جهد كبير ووقت طويل فى الحصول عليها » وهذا يجرنا الى ضرورة 
استخدام الاساليب الحديثة لامعلومات , والتى بمقتضاها يمكن للباحث 
اما ان يحصل على العطومات مباشزة » أو يعطى له المصدر الذى يجد فيه 
العلومات اللازمة » ويتم ذلك بطريقتين ٠‏ 





١‏ - تشغيل وانتاج بيانات ومعلومات لواجهة متطلبات العمل » ويتم ذلك 
حالیا فى كثير من المنظمات وبطريقة تلقائية Gy‏ حالات كثيرة » نفد ثری 
الادارة العليا فى منظمة ما أن لديها'فائضا من القوى العاملة وذلك نتيجة 
لبعض الظواعر أو قد يكون ذلك نتيجة لدراسة ما » ومنا تصدر 
توجيهات بحصر القوی العاملة » وحساب الاجور » وتحديد فثاتها وغير 
ذلك دون وجود Li‏ نية لانشاء نظام معلومات للقوى العامة » وقد 
یکتفی بالبيانات الى حد معين عند التأكد من ان ذاك يكفى للتعرف 
على مواطن #تضخم فى القوى العاملة ء وهناك عمليات عديدة تتم 
فى النظمة بالقيام بتشغيل وانتاج بيانات معينة Sy‏ بدون خطة 
محددة أو جوانب معينة أو عمق معين » ولكن فقط لواجهة متطلبات 
ملحه , وهذا هو الفرق الاساسى بين تشغيل وانتاج الطومات » 
ونظم المعلومات ٠‏ 


۲ - انشاء نظم المعلومات : 
أن نظام السلومات يتميز بما يلى : 


۱۳ 


wt أن یتکون من عناصر تتکامل وتتفاعل مع بعضها‎ CT) 
* لتحقيق غرض معین‎ 





( ب) ان يخدم اهداق النظمة ٠‏ 


( ج ) أن يكون احد مكونات نظام أكبر , كما يمكن ان تتفرع منسه نظم, 
معومات فرعية وان یتفاعل ويتكامل مع جميع هذه النظم ٠‏ 

( د ) ان يتناول نشاطا هاما من بين انشطة النظمة وان يتخصص لهذا 
النشاط دون تداخل مع انشطة اخری ۰ 

( ه ) ان يوضع له خطة لتوفير البيانات اللازمة له ٠‏ 

رو ) أن يكون توفير البيانات منتظما وفی توقيتات محددة بحد 
النظام على درجة مناسبة من الكفاءة فى أعطاء مطومات تمثل 
الاوضاع الحاضرة أصدق تمثيسل ٠‏ 





رز) ان يتم تنظیم الصادر الاساسية لنظام العلومات وهی المدفوظات. 
والسجلات.والتى لا يمكن بدونها |ان يثم انشاء أى نظام لامطومات ۰ 


رابعا : بعض نظم العلومات التی ثعتمد اساسا على الحفوظات : 


+ نظام معذومات الافراد » مصدره الاساسى ملفات الخدمة‎ - ١ 


۲ ب نظام معلومات المخازن » مصدرة الاساسی اللفات الحفوظ بها الستندات. 


المتعلقة بحرگة الاصناف » وهذ! بجانب السجلات ٠‏ 


۳ - نظام مطومات التدريب وعناصره الاساسية هى متدربون ومدربون 


ودورات تدريبية » ومصدره الاساسى اللفات الثى Biss‏ بها الوثائق 
الخاصة بهذه العشاصر ٠‏ 


۱۳۲ 


ال 
الفصل الرابع عشي 


رنمسوذج ( 
دلیل 1 8 
لاجراءات لا 
عمال الحفوظات 


قف احدی الهیشات العامة 


قفرض من هذا الدليسل 
۱ - تحدید السئولیات العامة عن اعمال الحنوظات وكذلك اسلوب الرتابة 


| ۲ ده تحدید اجراءات الحفوظات بحیث تتم هذه الاجراءات بطريقة صحيحة 
5 ۳ 


۳ - تحدید الانراد المختصين بكل عملية ثم تحديد الاجراءات التى يقوم 
بها كل منهم ٠‏ 


۶ - ايجاد اداة يمكن ان تكون مرجما للعاملين فى الحفوظات مما يساعدهم 
على اداء أعمالهم بطريقة طيبة ٠‏ 


محتویات الدلیسل 


الفصل الأول : التنظیم الاداری لاعمال الحفوظات 

الفصل الثاني : اجراءات تداول ااراسلات الواردة الخارجية 
'الفصل الثالت : اجراءات تداول الراسلات الصادرة الخارجية 
النصل الرابع ‏ : اجراءات تداول الراسلات الداخلية 

الفصل الخامس : اجسراهات الفهرس 1 

“الفصل السادس : اجراءات الحفظ وتداول اللفات 


#لفصل السابع : اجراءات التخزين والاستهلاك 


الفصل الأول 
التنظیسم الادارئ لاعمال المحفسوظات 


آولا : لامركزية آلحفوظات : 

تتم أعمال المحفوظات ف الهيئة طبقا للنظام اللامزكزى على أساس وجود 
قسم سكرتاربة dete‏ يختص بأعمال آاراسلات الواردة للهيئة وأعمال 
المراسلات الصادرة خارج الهيكة » وكذلك مکاثب محفوظات محلية فى ااتقسیمات 
الاساسية للهيئة AVIS‏ : - 





۱ - مكتب محفوظات الادارة المركزية لشئون رئاسة الهيئة ٠‏ 
۲ - مکتب محفوظات قطاع التخطيط والمتابعة ٠‏ 

۳ ل مكتب محفوظات قظاع الهندسة المدنية ٠‏ 

5 - مكتب محفوظات قطاع الهندسة الكهربآئية واليكانيكية ٠‏ 
ه ‏ مكتب محفوظات قطاع الشئون المالية والادارية ٠‏ 


ثائيا : اختصاصات الوحدات القائمة باعمال الكحفوظات : 
١‏ - فسم السكزتارية العامة ویختص بالانی : 
( أ ) استقبال جمیم ااراسلات الواردة للهيئة سواء عن طریق هيئة 


البرید أو عن طريق التسلیم باليد وتسچیلها فى سجل آلراسلات 
الواردة وتسلیمها لكاتب الحفظ الحلية بالتوقیم على هذا السجل. 


( ب) استلام جمیم الراسلات الصادرة خارج الهيئة وتوزیعها الى 
الجهات الصادرة اليها ٠‏ ‘ 


( ج ( الاشراف على مخزن الحفظ طبقا Lt‏ .نصث عليه لائحة محفوظات 
الحکومة ٠‏ 
3 ) التذسیق بين اعمال مکاتب الحفظ الحلية فى ادارات الهيشة + 


۱۳۹ 


۲ - اختصاصات مکاتب الحنوظات ۰ 
ر 1 ) استلام الراسلات الواردة عن طریق قسم السكرتارية العامة 
وعرضها وتسليمها الى الوظنین الختصین ٠‏ 
ر ب) تجميع الراسلات الضادرة وتسجيلها فى سجل الصادر وتسليمها 
a‏ قسم السكرتارية العامة ٠‏ 
)=( الاحتفاظ etal‏ للملفات وفهرسة on‏ الوئائق طبقا للفهارس 
التی تضمن هذا الدليل أسلوب تطبیقها ۱ 
ر (a‏ الاحتفاظ بجمیع اللفات والستندات. وتنظیمها Lab‏ للنهارس 
الموضوعية ٠.‏ 
ر ه ) متابعة الراسلات الواردة والصادرة ٠‏ 
ر و ) اجراه الفرز السنوى لجميع الوثائق وااستندات والسجلات 
وتسليم ما ينتهى العمل منه الى مخزن الحفظ ٠‏ 
( ز) بالنسبة للمستندات الالية فانها تسلم, الى مخزن الحفظ شهرا 
بشهر طبقا لما نصت عليه لائحة محفوظات الحكومة بحیث لایتأخر 
التسلیم عن ۰ begs‏ من الشهر التالی ۰ 
( ج) بالنسبة لفات خدمة .العاملين الذين انتهت خدمتهم فأنها تسلم 
الى مخزن الحفظ آولا باول. ۰ 
ثالشا : معدلات الاداء وتوزيع العمل على القوي العاملة | , 
١‏ - يتم توزيع العمل على العاملين فى المحفوظات طبقا اعدلات الاداء النمظية 
وكذلك الواجبات البينة ف الفقزة' اتال 4 وفلف كان ۳ 
| )1( تسجیل الراسلة الواردة ويستغرق 0 giles‏ * 
) ب) تسجیل الراسنة الصادرة ویستنرق ٠‏ دتائق ۰ 











( ج ) حفظ (لراسلة فى اللف وتستغرق ۲ ٠ Gia‏ 
( د ) فهرسة الراسلة وتستغرق ۲ دقائق ٠‏ 
ره ) متابعة الراسلة وتستغرق ۲ دقائق ٠‏ 


۲ - يكون تحدید القرر الوظیفی لكل مکتب من مکاتب الحفظ طبقا للمبادی» 
sy‏ : 


Vee 


رل اذا كان التوسط اليومى لجموع الراسلات الواردة والصادرة عو 
۱ فى حدود عشرین مراسلة فانه بخصص موظف واحد bill‏ بجميع 
۱ أعمال الحفوظات من وارد وصادر وفهرسة Bing‏ ومتابعة وفرز » 
ویمکن ان یضاعف عدد الموظفين كلما تضاعفت كمية العمل ٠‏ 
( ب) يكون حساب ااتوسط اليومى عن طريق سجلات الراسلات الواردة 
وسجلات المراسلات الصادرة » بحيث تؤخذ فترة زمنية أربعة 





شهور أو أكثر ويستخرج عدد الراسلات السجلة » وتقسسم 
على ase‏ ایام العمل الفعلية ( يمكن اعتبار الشهر ۲۵ يوما ) ' 
رابعا : الواجبات العامة للموظفين : 
١‏ ردیس قسم قسم السكرتارية العامة : 
( أ ) الاشراف على موظفى القسم .وتوجيههم * 
) ب) مراقبة العمل للتأكد من أنه يتم طبقا لقواعد هذا الدليل ٠‏ 
( ج ) التنسيق بين أعمال مكائب الدنظ فى الادارات كلما تطلب الامر 
ذلك وبصنة خاصة ما يتعلق باعمال المراسلات الواردة والصادرة 
وتخزين الحفوظات ٠‏ 
رد ) المحافظة على سرية العمل ومنع انشاء أى معلومات عن العمل ٠‏ 
ره ) القيام بعمليا تالابلاغ والعرض طبقا gel gall‏ المبينة فى هذا 
الدلیل ٠‏ 


۲ - الوأجبات العامة اوظفی التسجيل : 
ر أ ) مراعاة الدقة فى قراءة المراسلة الواردة أو الصادرة لتحديد 
موضوعها ٠‏ ۲ 
: 2 تسجيل بيانات ااوضوع والارقام والتواريخ بخط واضح ۰ فى 
0 سجلات الوارد والص‌ادر ٠‏ 
( ج الحافظة على سرية العمل وعدم افشاء أى معلومات عن العمل 
( د ) مراعاة ان يكون توقيعهم بالاستلام بخط واضح » كما شکون 
توقيعات الختصین فى مكاتب الحفظ واضحة ٠‏ 


خامسا : نظام التابعة : 

۱ - متابعة الحفظ فى الافسات : 
)1( لضمان التأكد من أن المواسلة قد حقظت فى ملف موضوعها 
ولم تتخلف لدی الموظف الختص GE‏ يوجد GE‏ فى سجل الوارد 


( ب) اذا كانت المراسلة مستندا ماليا » أو من النوع الذى Bins‏ فى 
ملفات الخدمة مثلا ۰ فانه يجب اخطار موظف التابعة للتاشير 
آمامها فى سجل الوارد الداخلى و الخارجى بذلك » حتى يمكن 


معرفة مضي كل وزاسلة ۶ 


۲ - ونابعة أتخاذ الاجراءات فى ااراسلات الواردة : 


)1( بمجرد انتهاء الأجراءات فى أية .مراسلة. واردة خارجية أو داخلية 
فانها تسلم ألى موظف المتابعة ٠‏ 


( ب) يقوم الموظف المختص بالتابعة بالتأشير فى سجل الوارد الخارجی 
بالنسبة للمراسلات الخارجية bs‏ سجل الوارد الداخلى بالنسبة 
للمراسلات الداخلية بما تم من اجراءات طبقا GL‏ البينة فى 
سجل الوارد ( وعی خانات الحفظ كما سبق أن أوضحنا وخانات 
بيانات الرد )+ 


( ج ) اذا حولت الراسلة الواردة من ادارة الى اخرى فانها ترفق بنموذج 
مذكرة داخلية من اصل وصورة ( نموذج رقم ١١‏ ) ويؤشر فى 
خانة آلرد بذلك » ويعتبر النموذج بمثابة مراسلة صادرة داخلية ٠‏ 

۳ - تقارير التابعة : 
C1)‏ الدة للسموح بها لاتخاذ الاجراء أو الرد على المراسلات هى فى 
حدود ثلاثة أيام بحيث يتعرض الموظف Unc)‏ بعد هذه الدة ۰ 
( ب) يتم عمل حصر أسبوعى بالزاسلات التى بتخلف اتخاذ اجراءات 
فیها مدة أطول من سبعة ایام وهی المراسلات التى لا زالت 
خانات التابعة الخاصة بها فى صورة سجل الوارد الخارجى وسجل 


۱: 


الوارد الدلخلی مفتوحة ۰ حيث يتم اعداد تقریر أسبوعى بهذه 
الراسلات یعرض على رئيس القطاع وتسلم صورة منه الى 
dtl)‏ التابم للسید زئیش مجلس الادارة ۰ ( نموذج رقم ٩‏ )۰ 





٤‏ - متابعة الراسلات ااوجهة من السید رئيس مجاس الادارة أو من السید 
الذائب الى الادارات : 


(1) م فى مکتب التابعة التابع اکتب السيد رئيس مجلس 


الادارة سجل متابعة التاشيرات ( نموذج رقم ٠١‏ ) 





ب) يسجل فى هذا السجل ااراسلات الداظية » مع مراعاة تسجيل 
التأشيرة فى كل حالة ٠‏ 

( ج ) يقوم المختص فى مكتب التايعة بتسجيل بيانات الرد على كل 
مراسلة فى سجل التايعة + 

رد ) فى UL.‏ تاخر الرد مدة تزيد عن ثلاثة أيام فيتم الاتصال شخصيا 
بالمختص لاستع مال الرد ۰ 

( ه ) يتم اعداد تقرير متايعة أسنبوعى يعرض على السيد رئيس مجلس 
الادارة أو السيد النائب يما تأخر الرد عليه مدة أطول من سبعة 
أيام ۰ 


ه ‏ متابسة الراسسلات ااصادرة : 

( أ ) الغرض من متابعة الراسلات الصادرة هو تذكير الموظفين المخخصين 
فى حالة وجود مراسلة صادرة تتضمن طلبا معينا مما بقتضى 
متابعة الرد عليها من الجهة الرسل اليها المراسلة م 

مر ب) يؤشر الموظف المختص على صورة الحفظ فى ملف الموضوع وصی 
الصوزة البيضاء وذلك بتاريخ طلب التذكير بكلمة ( يعاد العرض 
ووم CSS‏ 

رج ) يقوم موظف التابعة فى مكتب المحفوظات باستخراج هذه الصورة 
ويسجلها فى اجندة يومية فى تاريخ اعادة العرض مع تسجيل 
رقم الف ٠‏ 

رد ) براجم موظف التايعة الاجندة يوميا ويعد قائمة باللفات التضمنة 


1 


صورا مسجل علیها طلب اعادة عرض ویسلم هذه اللفات الى 
Gh‏ الختصين بالتوقيع على بطاقة حركة اللف مع تنبیسه 
الموظف الختص الى الصفحة Gall‏ عليها طلب آعادة العرض ٠‏ 
سادسا : نام اآنشزین والاستهلاك : 


١‏ - ان الذى يحكم العمل ی تخزين المحفوظات هو لائحة محفوظات الحكومة» 





۲ - يجب توفم مكان متسع لمخزن Basti‏ مزود بالرفوف العدنية وعلبه 
الكرتون ٠‏ 


۳ ب تقسم الرنوف فى الخزن قطاعات الهيئة بحيث يخصص لكل 
قطاع مجموعة من الرفوف تتناسب مع حجم محفوظانه المخزنة وترقم 
هذه الرفوف بارقام مسلسلة ۰ 





8 - من الفروض أن تمر وثائق الهيئة بمرحلتی حفظ : 
(۱) مرحلة الحفظ النشیط فى مکاتب الحفوظات الحلية بالقطاعات ٠‏ 
ر ب) مرحلة الحفظ غير النشيط فى مخزن الحفظ ٠‏ 


ه ‏ يتم اجراء فرز سنوی فى جميع ادارت الهيئة فى شهر يوئيو من, 
كل عام Gus‏ يتم تحديد اللفات والستندات والسجلات التى أصبحت. 
غير مطلوبة للعمل بصفة مستمرة » والتى يمكن اعتبارها غير نشیطةه 

7 - مكتب الحفوظات الحلی فى القطاع هو ااسئول عن هذه العملية وذلك. 
بالتنسيق مع قسم السكرتارية العامة * 


۷ - تسجل هذه انوئائق فى دفتر تسليم ااحفوظات غير النشيطة ثم تسلم 
الى مخزن الحفظ ٠‏ 





۸ - يجوز استعارة الحفوظات من مخزن الحفظ lab‏ للنظام الذى حددته 
لائحة محفوظات الحكومة ٠‏ 


سايعا : الرقابة على تطبيق الاجراءات : 


تختص ادارة التفتيش الادارى بالرقابة على تطبيق اجراءات هذا 
الدليل خلال دوراتها وخططها التفتيشية على قطاعات الهيئة على ان تتضمز 


يش النولحی LS‏ : 





تقارپر ۱ 


۱ - التاکد من وجود مکاتب الحنوظات وقیامها بالخدمات والاجراءات الحددة 
فى هذا الدلیل + 


۲ - التأكد من أن الاجراءات التى تطبق فى هذه الکاتب وکذلك فى فسسم. 
السكرتارية العامة مطابقة لا هو مببن فى هذا الدلپل ٠‏ 


۳ - كفاية Glad)‏ والادوات اللازمة Joell‏ ویدخل فى ذلك السجلات ٠‏ 
٤‏ - ان الفهارس للستخدمة مطابقة لتلك البينة فى هذا الدلیل ٠‏ 


ه - التناکد من اتمام عملیات الفرز وائتخزین والاستهلاك طبقا للمبين ف 
هذا الدلیسل ٠‏ 


۱۰ 
( م ۱۰ محفوظات » 


الفصل الشسانی 


اجراءات تدلول الراسلات الواردة الشارچية 





لالات 


الاجراءات 


الوظف آلختص ۰ 





۱:۷ 





۱ - يتوجه صباح كل يوم من آیام 
العمل الرسمية الى مکتب البرید 
ومعه حقيبة البرید 


الظاریف المسطلة 
بالتوقيع على أصل حافظة البرید 
التى Leos‏ المختص فى مكتب 
البريد كما يتلم ,صسورة 
الحافظة , كذلك يتسلم المظاريف 
العاذية والشخصية ویضعهیا 
فى حقيبة البريد * 





۳ ب بحضر العامل الحقيبة بالمظاريف 
ويسلمها الى رئيس القسم ٠‏ 


pts ١‏ الراسلات 
الواردة من خارج الهيئة باليد 





۲ - يسلم ااراسلات الى رئيس 
الق * 


۱ - بتسلم الظاریف الواردة عن 


١‏ عامل التوزيع 
الخارجى بقسم 
السكرتارية العامة 


۳ - موظف الوارد بقسم 
السكرتارئة العامة 


05 


۳ ب نع i‏ 





طریق مکتب البرید ويراجعها ٠‏ 


۲ - يفتح الظاریف الواردة غير 





الاجسراءات 


الموظف الختص 








الشخصية ویراجع محتویات کل 
مظروف للتاکد من صحتها + 


۳ - الظاریف المؤشر عليها باحدی 
درجات السرية ( سری ب سرى 
جدا - سری للغاية ) لاتفتح وأنما 
تعرض على السید رئيس مجلس 
الادارة أو السيد النائب ليقوم 
بفتحها وتوجيهها حسب مايراه 
dials‏ :اتم نجل جو لبط کة 


رئيس قسم السكرتارية فى سجل ؛ 


الوارد وتعاد الى مظرونها وتغاق 
وتسلم الى رئيس القضاع 
المخقص وعى مغلقة ٠‏ 


5 - يختم المراسلات بخاتم البری د 
الوارد فق سغل الورشة من 


الوسظة» 


٠‏ يقرا كل مراسلة لتحديد القطاع 
الختص ویسجل اسم القطاع 
فى الخانة:المخصصة (ذلك فى 
الخاتم » مع مراعاة توجيه 
المراسلات الموجهة باسم رئيس 
مجلس الادارة إلى مكتب سيادته 


5 اذا كانت المراسسلة تتضمن 
موضوعا له صفة الاستمجال 
فانها تختم بخاتم ( عاجل ) فى 
أعلا الراسلة من الوسط وتستم 
فورا 'الى القطاع الختص بعد 
تسسجيلها فى سجل الوارد طبقا 
اللاجراءات التى ستحدد فیما 


بعد 


۷ - اذا كانت الزاسلة تتضمن أكثر 








۱:۸ 


ملاحظات 





نموذج رقم (۱) 





الموظف الختص الاجراءات 








القطاع الام آو ذی (لاختصاص 
الاساسى » ثم بؤشر بجوار الخاتم 
بكلمة ( صورة مبلغة الى ادارة؛ 
eeu‏ )ثم يستخرج صورا 
بعدد هذه القطاعات لتبليغها 
اليها٠‏ 


۸ الراساات التی تکون لها أهمية 
خاصة ود دصنفة خاصة dato)‏ 
بالسياسة العامة للهيئة أو 
لآدولة بصفة عامة تستخرج 
نس منها للعرض على السيد 
زئيس مجلس الادارة اذا لم تكن 
هذه ااراسلات موجهة باسم 


سيادته + 
5 موظف الوارد فقسم 1١|‏ يتسلم الراسلات الواردة 
السكرتارية العامة ٠‏ الاصلية والصور البلغة وصور 


العرض ويقسمها الى مجموعات 
حسب مكاتب المحفوظات البينة 


فى الفصل الاول ۰ 


۲ - اذا كانت GI‏ مراسلة تشير الى 
مرأسلات واردة أو صادرة فانه 
يقوم بالرجوع الى سجلات الوارد 
والصادر حسب الاحولل لاستیفاء 
هذه الاشارات ٠‏ ویسجل الرقم 
والتاريخ فى الهامش بجوار 
الاشسارة ٠‏ 

۳ - يسبل المراسلات فى سجل 
الوارد بحيث يخصص صفجة 
أو أكثر لمراسلات کل مكتب من 
مكاتب الحنوظات السابق 

ز الاشارة اليها. 





ملاحظسات 


الاجراءات 


الوظف الختص i‏ 











- یسجل رقم الوارد ولات 
الخاتم. + كم pds‏ کل مجموغة 
مراسلات فى غلاف خاص 


- بسلم الراسلات وسجل الوارد 
إلى عامل لتوزيع ٠‏ 


سدتسام المراسلات وسجل الوارد 


ااراسلات على 


نات فى التطاعات 







جل ألى موظف الوارد 








- يتلم السجل من عامل التوزیم 





الداخلى ۰ 


للتاکد من poled‏ 





ام الراسلات ecg‏ 2 
بالتوقدم على سجل الوارد + 





- پسجل على کل مراسلة رندم 
ge aig ells‏ ا 

- يسجل المراسلات فى بسجل الواره 
الداخسلی ٠‏ 

- +ءرض الراسلات على رئيس 
القطاع نوتس عليها Los‏ یرام + 

- يسام اارفسلات الى الو 
المختصين بالقطاع بالتوقيع على 
سجل' الوارد الداخلى + 

ع plo‏ سجل الوارذ آلی الختص 


بالمتابعة اذا كانت ples‏ المتادعة 
يختص بها مرثاف آخسر ۰ 










as 


اعم 


3 


غاف الوارد فى قسم ١|‏ 
ية الحامة + 








ءامل التوزيى ١|‏ 


لداخای 


آل 





۷ - موظف آلوارد فى مكتب |1 
الحنوظسات 


الفصسل الشاآث 


اجراءات تداول الرآسلات الصادرة الخارجية 





ملادنا- سات 





الاج راءات 


GE)‏ الختص 





۱ - يجهز لاراسلات الصادرة من 


Jamal‏ وتسور ن ويعتمذها من 
«لسلطة المد 





۲ - پسلم الراسلات الصادزة مم 
پا وصورها الى موظف 
الصاذر فى مکتب الحفوظات ٠‏ 







بع colt‏ الصادرة 








ركم الصادر على أ 
وضورتيها بعد رقم al‏ كما 
م التصدیر ۰۱ مع 





۶ - ينزع صورة لاراسلة ویرفق 


الاوراق الفروض حفظها فى اللف 
مثل الراسبة الواردة AU‏ تكون 





۲لراسلة الصادرة ردا عليها « 








oy‏ الوظف السکول ق 
القطاع + 

۱ ۲ - موخلف ال 3 
كني »31 ۰ 





الاجسراءات 


الموظف الختص 





نموذج رقم (۲) 


نموذج رقم )٤(‏ 





وذلك لحفظها فى ملف الوضوع 
ويسلم هذه الاوراق الى موظف 
التابسة ۰ 


plas - 0‏ أصول الراسلات الصادر: 
ومرنتاتها والصورة الثانية الى 
موظف الصادر فى قسسم 
'السكرتازية العامة 


۱ - يتسلم الراسلات الصادرة | 


بالتوقيع على سجل الصادر 


الخارجی للادارة ویسسحب] 


٠ الصورة‎ 


bias - ۲‏ صورة سجل الصادر 
فى ملف خاص باسم القطاع + 


۳ - يعد مظرونا لكل مراسلة مبین 
عليه العنوان المرسل اليه 
الراسلة ورقم الصادر » شم 
يضع JS‏ مراسلة فى مظروفها ٠‏ 


5 یقسم الظاریف الى مجموعتین؛ 
الاولی مظاریف تسلم بالبرید 
العادى أو السجل والثانيا 
مظاريف تسلم باليد ثم يلصق 
الطوابع على المظاريف اارسلة 
بالبريد ٠‏ 


ه ‏ الظاریف الرسلة بالبريد 
المسجل » تسجل فى دفتر تسليم 
المظاريف الى مكتب البريذ من 
أصل وصورة ٠‏ 


5 المظاريف التى تسلم باليد 
تسجل فى سجل التسليم باليد 








۳ - موظف الصادر 
قسم السكرتارية 


الاجراءات 


الموظف المختص 





yor 





۳ ف الصادرة we‏ 
ت الظاریف 

3 التوزيم الخارجی مسم 
۳ م الل مکتب اابرید 
دفتر التسلیم eS‏ الب 
وسیل. التسلوم: بالك 


بتسلم الظاریف الصادرة عن 

یش تب اريه پیت 
الى مكتب البريد باتوتيسي 
على صورة دفتر التسلیم وا 
الاصل ٠‏ 


الظاریف التی تسلم بالید ۱ 
poco‏ 

الصبرة الیها بالتوقيع ب 

علی سجل التسلیم ۰ 








5 ~ عامل التوزیع 


الفصل الرآیسع 
اجراءات نداول اارلسلات الداظية 





ملاحظات 





نموذج رقم (۲) 


\oo 




































1 الختصين بالتوقيع على سجل 
ا الوارد الداخلى ۰ 


GB gt‏ ااختص الاجراءات 
۱ - الوخاف الستول فى]| ۱ - يجيز اراسلة الص‌ادرة 
لقاع ۰ الدانظية من اعسل :وصور 
ويعتمدها من MY‏ 
۲ - دسلم ااراسلات 
موظف الصادرق»ک:: ۳ 
۲ ب موف الصادر | ۱ - باراسادت اله 
مکتب اادنوئلات الداخلية من الر رظف al‏ ,خول + ثم 
بسچل رقم اللف على کل مراسلة 
وصورتها ٠‏ 
۲ يسجل الراسلات الصادرة 
لادلخاية فى سمجل تاکن 1 
الداخلى ويسجل رقم الصادر 
على اصل الراسلة وصورتها 
۱ الصادر الداخلی . 
1 
۳ب موظف الوارد ‏ فا ١‏ لمم (اراسسلات الواردة 
مكتب المحفوظات بة ٠‏ 
جل على كل مراسلة رقم 
ملف موضوعها + 
| ۳ - يسجل الراسسلات فى مسجل 
الوارد الداخلی 
5 - یعرض الراسلات على رئيس 
القطاع لالتأشير علیها بما پراه* 
ه ب ples‏ ااراسلات الى الوذ 


الفصل الضایس 


اجراءات الفهرسة 





الاجراءات 


الموظف المختص 





۱۰۷ 





۱ - يقرأ ااراسلة الطوب فهرستها 
لاتعرف على موضوعها طبقا 
للفهرس الموضوعى الستخدم ۰ 


۲ب بالنسبة للمراسلات المتعلقة 
پالانراد فانها تفهرس عسلی 
آساس الاسم طبقا لفهرس 
الاسماء الستخدم ۰ 


۲ - برجم للفهرس لتحديد رضم 
اللف ٠‏ 


٤‏ ب يسجل رقم الملف على المراسلة 
وذلك فى الخاتم بالنسبة 
للمراسلات الواردة آما بالنسبة 
للمراسلات الصادرة فيسجل فى 
اعلا المراسلة من اليمين قبل 
رقم الصادر مباشرة وعلى أصل 
الراسلة وصورتیها ٠‏ 


ه ‏ اذا كانت المراسلة ن أكثر 
من موفضوع ويرى انه من 
الضرورى استیفاء ملفات جميع 
المواضيع فانه يصور منیا 
صورة لتحفظ فى ملف الموضوع 
الآخر على ان يسجل عليها 
كلمة ( الاصل محفوظ فى ملف 
o‏ 





Gye - ۱‏ الفهرسة 


الفصسل السسادس 


أجراءات الحفظ وتداول "النات 





ملاحطات 


الاجراءات 


[لوظف النتص 





نمرذج رقم )0( 


30۹ 





۱ - يتسلم الراسلات الواردة 
بعد اجر اللازم فيها 
وكذلك صور الراسلات الطادرة 
الخارجنة والداخلية . 


۲ ل يتاكد من ان الراسلات الواردة 
مؤشر عليها پالحفظ بعد اجراء 
اللازم فيها ٠‏ 


۳ - يستخرج اللفات من الادراج 
لحنظ الاوراق فيها ٠‏ 


£ يخرم الاوراق بالخرامة ثم 
يثبت الاوراق فى اللف ٠‏ 


ه ‏ يرقم صفحات كل ملف بارقام 
EN‏ 


٩‏ عند وصول أوراق اللف الى 
حوالی ۱۲۰ ورقة فانه يغلق 
alll‏ یاستخدام مذکرة اغلاق 
ملفا ویفتح له جز AS‏ أو 
WIE‏ حسب الاحوال ٠‏ 





| ۷ - يرتب اللنات فى الادراج حسب 
£ ارقامهسا. 





١‏ - موفلف الحفظ 


ملاحظات 


الاجراءات 


الوظف الختص 





نموذج رتم OY‏ 








Jou - A‏ ككل ملف بطاقة رک 
تحفظ بداخل اللف ۰ 


٩‏ - عند طلب استعارة املف يملا 
بیانات بطاقة الحركة وپوفیح 
المستعير بالاستلام ویحنظ 
انبطاقة فى درج خاص لحين 
اعادة all‏ + 


٠‏ عند اعادة اللف بستذرج 
بطاقة الحركة من الدرج ویراجع 
بياناتها على لللف للتاکد من 
سلامته ثم Ap‏ فى LE‏ تاريخ 
الاعادة بتاريخ يوم الاعادة ٠‏ 





١‏ يحنظالبطاقة داخل اللف كم 
يعيد اللف الى مكانه فى الدرج 





AN 


الغصل السابع 


اجراءات آلتخزین وآلاسسنهلاك 











“TEL Ste الختص 1 الاجراءات‎ a ll 
موظف الحفظ بمكتب جج يخ ابات و موی تتم هذه العملية‎ ١ 
المحفوظات الوثائق التى أصبحت غير فى شهر يوني‎ 


نموذج رقم AV)‏ 


یخصص لكل, 
قطاع عدة رفوف. 


طبقا لحجم, 


وكائة 


vis 





٠ وانتهی العمل فیها‎ tees 


Sia - ۲‏ ان JS‏ ملف Gus‏ عليه 
رقمه وموضوعه وتاريخ بدایته 
ونهايته ٠‏ 


¥ يتاكد ان كل سجل مبيزعليه 
موضوعه وتاریخ بدايتهونهاب 


٤‏ - يسجل آلوثائق التى انتهی 
العمل بها بدفتر تسليم الوثائق 
الى مخزن الحفظ من اصسل 
وص ورة ٠‏ 


0 — يسلم الوثائق الى مخزن الحفظ 
بالتوقیم على الاصسل وسحب 
الصورة ٠‏ 


ديك plats‏ الوثائق غير النشيطة 
من الادارات بالتوقيع على أصل 


دفتر التسليم وسحب الصورة٠‏ 


۲ - يراجم الرفوف لتحديد المكان 
الذى ستحفظ فيه الوثائق ویختم 
الوثائق بخاتم الخزن » شم 
يسجل رقم الرف فى الخاتم + 





( م ١١‏ محفوظات ) 





۲ - موظف للخزن 


ملاحسات 


الاجراءات 


(لوظف الختص 





نموذج رقم (A)‏ 


۳ ب پرجم الجداول مدد الحفظ التى 
سیتم وضمها لتحدید مدة الحفظ 
للوئانق طبقا لما هو مبین. فى 
الجداول ثم يسجل فى الخاتم 
تاريخ التصرف فيها ٠‏ 


؟ - يسجل الوثائق فى سجل. مخزن 
الحفظ ٠‏ 


ه ‏ یحنظ الوثائق فى مكانها المحدد 


على الرف : 


1 يجرى فرزا سنویا ف شسسهر 
يوليو من كل عام لاستخراج 
الوثائق التی انتهی Jat‏ حفظها 
وذلك بالاستعانة بالخانة البین] 
فيهما تاريخ الاستغناء وا 
الارسال للدار وذاك فى سجل 
مخزن الحفظ ٠‏ 


۷ - یمد قائمة بهذه الوشائق 


لاستهلاكهتا + 











SAY 


الفصل الضامس عقر 
التدريب الاداری على آعمال المحفوظات 


آولا.: ماذا بعنی تدریب اداری ؟ 

يمكن تعريف التدريب الادارى : بانه الخبرة العلمية والعملية التی رنقلها 
هدرب إلى متدرب فى مجال من مجالات العمل الادارى ٠‏ 

ویقوم التدزیب عای ارب دعائم عامة هي : 

۱ - عمل اداریاله تخصطن sane‏ ويحتاج الى خبرة ومهارة معينة ٠‏ 

۲ - خبرة مدعمة بالعلم والعمل ٠‏ 

۳ - مدرب يحمل. هذه الخبرة 


۰ 





5 - متدرب ینقصه هذه الخبرة ٠‏ 


وبتضح من هذا أن التدريب يهتم بنفل نوعين من الخبرة » علمية وعملية » 
بوهذا يجرنا الى التساؤل عن الفرق بين التدريب والتغليم » وهنا نلاحظ انهما 
يتماسان ويفترقان فى مواطن مختلفة : فالتطيم یزود المتعلم بالعرفة العلميةالتى 
قد تكون علما بحتا أى مجرد نظريات أو قد تكون علما تطبيقيا مما يحتم اتبساع 
النظرية العلمية بالتطبيق العملى ٠‏ والتدريب من ذا 
المتدرب بالخبرة العملية فى مجال عمله فأنه يستعين با 
التدريب ويزيد من تفاعل التدرب به » وبذلك يمكن القول 
وخبرة شخصية ٠‏ 





أخرى فوق أنه يزود 


أن التدريب هو معرفة 











وهذا أيضا يجرنا الى تساؤل AT‏ , هل التدريب فن أم علم » فاذا نظرنا 
الى ماناله التدريب من آهمية ورعاية وما وضنع له من قواعد ادارية وتنظيمية 
,وفنية ء ley‏ آکتسنبه الدربون خلال عملیات التدریب المستمرة من خبرة واسعة 
سما جعلهم یتوصلون الى أسس dele‏ یمکن. آن نکون تعمیفات پستفاد بها فى 


ww 


أماكن كثيرة وق تخصصات تدريبية أخرى » اذا نظرنا الى كل ذلك تبين لنا 
أن التدريب يكن أن يكون فنا من حيث GS‏ يطبق بطريقة فعالة يندمج فيهاً 
لادرب بالمتدرب مما يسهل تقل الخبرة على أحسن مستوى » كما أن التدریب. 
يمكن أن يكون علما بعد أن تجمع له الكثير من القواعد و|لاصول الثابتة التعارف 





ثانيا : اذا ائندریب : 


ان الحاجة الى التدريب أصبحت فى عصرنا هذا ملحة الحاحا شذيدا » وقد 
ظهر هذا بوضوح خلال المشاكل العديدة التى نتجت بسبب النقص أو القصور 
فى الخدمات أو الانتاج ويمكن أجمال أغراض التدريب فيما يلى : 





۱ - تزوید الطالب فالمدرسة أو العهد أو الكلية بالمعلومات الغلمية والتطبيقية 
التى تساعده على القيام بالاء‌مال التى يحتمل أن يمارسها بعد تخرجه ٠‏ 

۲ - تأهيل الوظف الجديد للقيام بالعمل الذی سيمارسه بعد تعيينه ۰ 

۳ ب صقل خبرات التدربين ورفع كفاءتهم واستغلال قدراتهم العقاية 
والبدنية والعملية أحسن استغلال » والعمل على أحداث التغيين فى خبراتهم, 
ومعلوماتهم ٠‏ 

٠ تعديل اتجاعات المتدربين وسلوكهم ورف الروح العنوية بينهم‎ - ٤ 

۵ - عند تطبیق نظام جديد پتطلب خبرات خاصة : 

-١‏ عند الرغبة فى رفع معدلات الاداء أو زيادة الانتاج أو رفع مستوی الانتاج. 
أو الخدمات ٠‏ ۱ 

۷ - التاهیل لشغل الناصب الاعلى أو القيادية + 

- يعتير ((تدریب أسذوبا من آسالیب الاستثمار الناجح الذی تظیر 
نتائجه فى صور مختلفة ٠‏ 1 

٠ التقليل من الاخطاء والحوادث‎ - ٩ 

۰ س المساعدة فى ثبات قوة العمل ومرونتها » وآمکان أحلال أى' موظف محل. 
الآخر فى آحوال الغیاب أو النقل دون أخلال بالعمل + 


۱۹۶ 


: مجالات ومجالات آمام التدريب‎ : tits, 


يعمل التدریب فى أتجاهين فى وقت واحد : 
۷ - العمل على رفع خبرة ومهارة وكفاءة الوذلف مثل : 
ci)‏ تدریب الوظف الجدید ۰ 
(ب) تدريب الوظف النقول من وظيفة الى أخرى تختلسف عن وظيفته 
الاصلية ٠‏ 
رج تدریب الوظف آفناء العمل عن طريق الارشاد. والتوجیه ۰ 
ر د) 'التدريب التجديدى بتزويد اللوظف بالجدید من العلومات وصقل 
معلوماته القديمة ۰ 
رهم تدریب القادة فالستويات الختلفة ٠‏ 
(و) قد لاتكون ثمة برامج تدريبية ويكتفى بالتدريب خلال العمل ومذا يمكن 
أن يسمى تدريب عشوآئی ٠‏ 
۲ - الاتجاه اتتخصصی وذلك بالتركيز على تخصص معين واعطاء التدرب 


أكبر تدر من الخبرة فى مجال التخصص مثل تدریب موظنی الشثون 
امأئية أو الخازن أو الشتریات أو الحنوظات أو ماشا به ذلك ٠‏ 


.رابعا: ارات ان هام : 

لا شك أن المجالات المختلفة للاعمال الادارية والتی يتطلب الامر التدریب 
laste‏ , كلها ذات" أحمية ؛ الا أن مجال:المحنوظات بصمة خاضبة يجب 
اعطاژه أهمية أكثر للاسباب الآتية : 1 
۱ - أسباب تتعلق بحالة الحفوظات اإزاهنة : 


إن ما تعانيه الحنوظات حاليا فى كثير من الدول النامية من القصور 
عن 13 نم الخدمات التى يجب أن تقدمها الى الباحثين يمكن أرجاعه الى 
الاسباب الآتية : 





ر أ ) الفقص فى الایدی العاملة وانخفاض مستوى خبره الموجود 


ye 


(ب) النقص ف الأحوات والعدات وسو dl‏ الموجنود. مها وكبذلك 
النقص فى الاموال التی ترصد لواجهة احتياجات الحفوظات ۰ 

( ج ) عدم وجود التنظیم السلیم الذی يمكن من تيسير آعمال المحنوظات 
خلال عملیات تداول الاوراق وفهرستها وحفظها والتخلض منها ٠‏ 

( د ) عدم الاعتمام بالحنوظات نتيجة اتخفاض الوعى باهمیتها سواه 
لدی الفادة أو لدی الموظفين ٠‏ ۱ 

)4( عدم وجود تشريع عام ينظم آعمال للحفوظات ويحددها ولو بصنة 
Lisle‏ ۰ ; 


۲ س أسباب تتماق بوكانة احفوظات : 
يجب أن نعلم أن لامحفوظات النظمة مكانة خاصة بسبب ما بمکن آن, 
تسهم ب4.ف. تيسير العمل ودفع عجلته لما يأتى : 


( أ ) انها مستودع كبير من العلومات الادارية وللالية. والفنية والقانونية. 
والتاريخية والتى يمكن الرجوع اليها والاستنفادة بمسا 
تحويه من بیانات ٠‏ 


( ب) انه يمكن الوصول بسرعة الى اية وثيقة عند طلبها ٠‏ 

( ج ) ائه يمكن الرقابة بسهولة على الاوراق خلال تداولها وحنظها ٠‏ 

( د ) انها تعطى للمکتب مظهرا حسنا us Oe‏ 

على ذلك فائه من الضروری الاحتمام بصفة خاصة بالتدريب فى مجال, 
الحفوظات ٠‏ 


خامسا : هل ثمة ما يحتاج للندریب فى آممال الحفوظات ؟ : 


ما زلنا. نسمع Ge‏ البعض أن آعمال الحفوظلات اعمال بسيطة وسهلة 
تينية oly‏ أى موخلف یمکنه أن يعمل فى أية عملية بمجرد اعطائه ولو 
فكرة بسيظة عنها , ومذه الفكرة الخاطنة هى السبب الرئيس لما وصلت 
اليه الحنوظات من نحالة سيثة فى AS‏ من اندول النامية والآن نطل العمليا 
الرئيسية فى الحفوظات لنتعرف على مدی ضرورة التدریب علیها کالاتی : 









va 


۱ - ععلية القيد فى سجلات قيد البريد الوارد واتصادر والتسليم :, 


برغم إن هذه عملية بسيطة وسهلة الا أنه من الضروری أن يفهم التدرب 
ضرورة مراعاة الحقة فى تلخیص موضوع. الخطاب القید: وتسجیل. بيانات 


وافية عنه بحيث يمكن أن یتمیز كل خظاب عن الآخلز ., وکذاك يجب معرفة 





أنواع السجلات التى تستخدم وطريقة سیم JS‏ سجل والغرضص منه 
ثم اجراءات وخطوات القيد ٠‏ : 

؟ ‏ عوايسة الفهرسة : 
وتشهل النواحی الاتيسة : ۱ 


1 ) تجمیم الوضوعات أو الاسماء وتصنيفها وترفیمها لغرض "نشا: 
فهرس بتضمن موضوعات GLI‏ الوجودة فعلا بحيث يحدد 





مکان كل ملف ویسهل الوصول اليه عند الحاجة » وتحتاج هذه 
العملية الى خبرة علمية عن طریق التعرف على سس التصديف 
العلمى وطرق الترقيم » ثم خبرة عملية فى مجال انشاء الفهارس 

( ب) استخدام الفهرس بطريقة سليمة خلال عملية تحديد أرقام ملفات 
الوضوعات أو الاسماء ٠‏ 


) ج ) اضافة الوضوعات أو الأسماء الجديدة فى أماكنها السليمة من 
الفهرس بحيث لا يحدث فى الفهرس ای تداخل أو اختلاط ٠‏ 


( د ) مزاجعة الفهرس على فترات. ( كل خمس سنوانا مثلا ) للتاکد 
من قوة ترابطه واجراء ما پلزم من تعدیلات عليه بحيث یتلام 
مع ظروف والحتیاجات النظمة + 

۳ - عملية الحفظ : 

Jo ss,‏ اللسواحی الآنيية: 

)1( طرق استخدام معدات الحفظ الحديثة ٠‏ 

( ب) طرق حفظ الاوراق فى اللفات ٠‏ 

).> ) طرق تداول GUL!‏ ومتاب‌تها والرقابة عليها ومراجعة محتوياتيا 


\av 


: عملية متابعة الخطابات‎ - ٤ 
مراسلة قد تم (الرد عليها أو إجراء اللازم نحوها‎ JS وذلك للتاكد من أن‎ 


خلال الدة الحددة لذلك وتذكير الموظفين بما یتاخر الرد عليه منها » ويقتضى 
الامر التعرف على اجراءات التابعة وأسلوب ممارستها ۰ 


۰ - عملية فرز وترحيل واستهلاك الحفوظات : 
وتشمل النواحی الآتية : 
( أ ) تمییز الاوراق النشيطة التى لازلات مطلوبة للعمل من غير النشيطة 


وعى التى أصبحت غير مطلوبة للعمل » بحيث يمكن ترحيل الاخيرة 
الى مخازن الحفظ ٠‏ 


( ب) استمرار علیات الفرز فى مخازن الحنظ حتی يمكن نتل الاوراق 
الى مراحل حفظ اخسری ٠‏ 


۲ ج ) استهلاك الاوراق التی يتأكد آنها قد استنفدت آغراضها ولم 
تعد لها أية قيمة ادارية أو مالية او فانونية أو تاريخية ٠‏ 





( د ) طريقة وضع جداول مدد حفظ الوثائق Gilly‏ تتضمن انسواع 
الوئائق داخل النظمة وعمر کل نوع » وثحدیذ مراخل حفظه . 
وطرق التخلصن منه ۰ 
وتهدف Sq‏ العملیات الى توفير آماکن للاوراق :الجديدة التی لا LAS‏ 
Mo 5‏ المنظمة والتی يتطنب حفظها معدات حنظ وأماكن ؛ كما تهدف 
الى التخلص مما لم يعد له اية أهمية بالنسبة لاعمال النظمة ٠‏ 


|" - عملية اذشاء دليل تنظيم للمحفوظات : 

پتفتمن تحديدا للتنظيم الادارى للمحفوظات واجراءات العمل » وتحليلا 
للفهارس وطرق الحفظ « بحيث يكون دستوزا لاعمال الحنوظات فى المنظمة . 
سادسا : ماذا يهدف اليه التدريب على أعمال الحفوظات ٩‏ : 
۳ - اثارة الوعى. باهمية المحفوظات فى التنظیم الاداری عن ظريق تفهم 


A 


آوسع للامور مما یخلق جوا من التکیف ویساعد على االتنسيق بين 
قطاعبات العمل فى المنظمة ٠‏ 





۲ - تغيير اتجامات واسلوب وتصرنات التدربين بحيث يحبون عملهم 
ويةبلون عليه ويصبحون أكثر فاعلية خصوصا بعد التعرف على أعمية 
الدور GAM‏ يقومون به ٠‏ 





۳ - التعرف على الاسس الادارية والتنظيمية للمحفوظات فى الجالات 
الاتية : 
)1( اختصاصات ومسئوليات المحفوظات ٠‏ 
ر ب) ماهية المركزية واللامركزية فى الحفوظات ۰ 
( + ) تبعية المحفوظات فى التنظيم الادارى ٠‏ 
رد ) تبسيط اجراءات المحفوظات ٠‏ 
(ه) وضع معدلات الاداء ٠‏ 
رو ) التنسيق بين أعمال وحدات الحفوظات داخل المنظمة ٠‏ 


٤‏ ب التعرف على اجراءات العمل فى البريد الوارد والصادر والمتابعة والحفظء 


ه .. التعرف على طزق انشاء الفهارنس الموضوعية وفهارس الاسماء علميا 
وعمليا بحيث يكون المتدرب على المستوى الذى يمكنه من انشاء الفهارس 
اللطلوبة للمنظمة التى يعمل بها ٠‏ 

5 التعرف على اجراءات وطرق فرز وترحيل واستهلاك الاوراق ٠‏ 

٠‏ اعداد التدربين لشغل وظائف أعلى » هذا فوق تهيئة الموظفين الجدد 
للعمل الجديد القبایل عليه ٠‏ 


سابعا : ماذاً بعد التدريب ؟ : 

ان انتهاء مرحلة التدریب تعنی وجود WS‏ عناصر می : 
١‏ برنامج تدریبی ٠‏ 
۲ .متدرب أكتسب خبرة على مستوي معين ۰ 


۳ - عمل يتطلع الى هذه الخبرة ٠‏ 
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ولکننا لا يمكننا ان تأخذ JS‏ شىء قضية مسلمة » ولابد من قياس, 
کل من هذه العناصر ثم قياس مدى لاتفاعل بینها وعذا ما نسميه التفییم ۰ 


ويرتبط التقييم أساسا بالتخطيط بل أنه مکدل له » ومؤشر هام 
got‏ فاغثية التخطيط وتجاوبه pe‏ احتیاجات التدربین والعمل ۰ 


واساس التقییم هو مدی ما آمکن تحتیقه من الاعداف gill‏ وضعت. 
آساسا للتدریب » ولذلك فقد ابرزنا هذه (اناجية فى الفقرة « سادسا »× 
بسبب آهمیتها القصوى ٠‏ 


ونظرا لانه لا يمكن قياس فتائج التدرینب علی وجه التحدید بل ان 
ما به‌کن أن نصل اليه من القیاس .هو نتيجة أقرب. الى الحقيقة وذلك لان. 
التدریب بتناول من بين ما یتناوله نواحی غير ملموسة » كما ان الندریب 
قد یکون مجرد عامل من العوامل التی ساعدت gle‏ تحفیق ننیجفة معينة 


فى مجال الادارة » وهذا لا يعنى أن نتخلی :غن الاسلوب العلمی فى قياس, 
فاطية أو نتائج التدریب"۰ ۱ 


ومناك. جانب هام من جوانب التقبیم هو ضرورة صدق النية فى التقییم. 
والبعد عن التحیز وعدم فرض تحقیق آهداف التدریب مقدما قبل 
وجعل التقييم وسيلة لذلك ٠‏ 





القتسم الثانئنى 


السكرتارية والاعمال الكتبية 


الفصل الأول 
أعمال السكرتارية فى المنظمات 


اولا : التعريف بالسكرتارية وأهدآفها : - QC)‏ 

شاع استخدام لفظ « سكرتير » فى كثير من الاجهزة الادارية » كما 
يستخدم البعض لفظ « أمين السر » أو کاتم السر « للدلالة على الموظف الذى 
يعاون أحد الرؤساء ويخصه هذا الرئيس بالئقة التامة » وبعتمد عليه فى 
أنهاء كثير من الاعهال LY‏ والهامة والسرية ٠‏ 


ومن المعروف أن اللفظ « سكرتير » ماخوذ من الكلمة الفرئسية .560161016 
وبشنق منه الاسم 104 العروف بالعربية بلفظ « سكرتارية » 
أى « أمانة سر » وتعنى جهاز اداری مكلف بعملية نات طابع هام أو 
خاص أو سرى ٠‏ 


والذى يهمنا عنا الآن هی كلمة « سكرثير » وقد جاء فى قاموس لاروس 
الفرنسی تفسيرا لها آنها مشتفة من Secret‏ أى سر وتعنى الشخص 
الکلف بالتحریرات والراسلات الخاصة باحد الرژساء » كما يطلق اللفظ 
على أنوااع من الوظائف فى الخكومة الفرنسية ۰ 


: جاء فى قاموس اکسفورد تفسيرا لكلمة 560۲0160۷ آنها‎ LS 

١‏ ب الشخص Gull‏ لساءدة آحد الرؤساء فى اعمال الراسلات والاعمال 
الكتابية والحصول على المعلومات والامور السرية GAY)‏ + 

۲ - الشخص Gull‏ بواسطة أحدى الهیثات أو المؤسسات أو الشرکات 
لیتوم باعمال المراسلات أو حفظ الاوران ٠‏ 

(۱) نقلا عن مذکرات فى السكرتارية للاستاذ عبد العزیز توفيق مع بعضص 
التعدیلات والاضافات ۰ 


۷۲ 


۳ - الوزیر ء فیقال Secretary of State‏ آی وزير الخارجية « 
ویقال gi Under Secretary‏ وكيل الوزارة ویقال Under Secretary Last‏ 


أى وزير متوض , كما أن لها عدة معان آخری ٠‏ 


ويتضح من هذا للعرض لعنى اللقظ « سكرقير » أننا آخننا النطق 
الفرنسى دون الانجليزئ وشاع بیننا. استخدامه ٠‏ 


وما يهمنا فى هذا الجال هو ا معنيان الاول والثانى وعما اللذان سنرکز 
عليهما الدراسة ٠‏ 


ولقد ظهرت فى السنوات الاخيرة Losey)‏ الكبيرة لوظيفة السكرتي 
واصیحت وظيفة مرموقة يختار لها أكفأ الاشخاص ويرتب له التدريب الدفيق 
فى أعمال وطرق الاتصالات والتحريرات وغير ذلك من العمليات التی تژمله 
لان يكون معاونا ناجحا لرئیسه ٠‏ 


ويمكن أن نقول أن وجود سكرتير كفء مع أحد الرؤساء يكون Ral‏ 
الاسباب Gall‏ تجعل هذا الرئیس ناججا فى عمله Gy‏ هذا المجال فان 
السكرتير بما له من ذکاء وحسن تصرف يمكنه أن ينقل الى معاونی رئيسه 
بطريقة سليمة الكثير من الافكار » وقد تكون هذه الافكار تعليمات أو قد تكون 
مشروعا يقوم السكرتير بصياغته ونقله الى المختصين ومتابعته كما ينقل الى 
رئيسه صورة واضحة عن موأقف التنفيذ ٠‏ 


ويتضح الان من تحديد معنی الكلمة « سكرتير » أن لها عدة مجالات 
يمكن اجمالها فيما يلى : 

٠ السكرتارية الخاصة وكلمة خاصة تتعلق بخصوصية العمل‎ - ١ 

۲ - السكرتارية التخصصة وهی تعنی السكرتير المتخصص كالسكرثير 
(لهندس أو السکرتمر الاحصائی ٠‏ 

۳ د السگرتارية العامة وهی وحدة اذارية شاع وجودها فن كثير من 
الاجهزة الادارية فى pos‏ وتختص ببعض الشئون الادارية obey‏ لايعنينا 
آمرها + 

ب السكرتارية كوظيفة dole‏ حيث تطلق الكلمة علی.بعض الوظائف 


۱۷2 


فى كثير من الدول » ومن آشهرها « سکرتم عام » و « hel‏ عام » وهذه خارجة 
عن دراستنا ٠‏ ۱ ~~“ 
ويمكن القول أن أعمال السكرتارية تهدف بوجه عام الى ما بلى : 
١‏ تزويد اارئیس دائما وبدرجة. كافبة دالمطومات والبیانات ٠‏ 
۰ ؟ ‏ معاونة الرئیس فى آنهاء أعماله سواء بالدراسة أو بتقديم الحقائق 


:أو بالتذكير ٠‏ 


۲ - توصيل الاوراق المعروضة على الرئيس بسرعة مزوده بالبپانات 
الى .تساعد على ابداء الزاى فیها ء وتننیذ تاشيرات "لرئیس ومتاب‌تها ۰ 


حماية وقت اإرئيس وجهده وذلك باستبعاد کل ما يمكن البت أو 
الذصرف فيه الى ااستویات الادنی Gab‏ لاختصاصات النظمة ٠‏ 
وسنوضح ف الفقرات التالية ترجمة هذه الامداف الى واجبات وعملیات. 


ثانیا : السكرنارية الخاصة : 

أن السكرتارية الخاصة كما سبق أو اوضحنا تعنى تکلیف شخص أو 
آکثر بمعاونة أحد الرؤساء فى اعماله الخاصة ء وقد تظهر وظيفة السكرتير 
الخاص او السكرتارية الخاصة على الخريطة 
,وقد لاتظهر » وهذا لايقلل من أعميتها » وتتطلب أعمال آلسكرتارية الخاصة 
اللكثير من الجهد والعناء والتفانی واذا لم يضع أى سكرتير خاص هذا الاعتبار 
خصب عينيه ويعمل يه فان من الخير له أن يتنحى عن هذه الوظيفة لغيره من 
المتحمسين التفانين ٠‏ 





وينفذ السكرتير الخاص الكثير من اوامر وتعليمات رئيسه ونتنوع هذه 
الاوامر والتعليمات كما أن السكرتير الخاص لا يمكنه أن يتنبا بمواعيد هذه 
الاوامر والتعليمات » لذلك نان عليه أن يكون دائما متيقظا GY‏ طاری» » وأن 
.يكون على علم بالتطورات الجديدة فى العمل ليتمكن من مواجهة الطوارىء 
المفاجئة » وهذا بتطلب من السكرتير الخاص أن تكون غريزة حب الاستطلاع 
ad‏ أقوى من الشخص العادى ء ولا يعنى ذلك الفضول بالطبع » أن مسا 
.نعنيه أن يحاول معرفة الجو والظروف المحيطة به جیدا. وجمیم التطورات فى 
مجال العمل حتى يعينه ذلك على التصرف السلیم ۰ 


۷۰ 


وقدرة عالية على العمل الاضانی وأعصاب قوية لواجهة ماقد پحدث من توتراته 
أو خلال ظروف العملیات العاجلة التی تتطلب /نجازا سریعا ومتقنا ٠‏ 


ثالثا : #صفات اأواجب توافرها فى السكرتير الخاص : 





ويمكن الآن اجمال الصفات الواجب توافرها فى السكرتير الخا 
يكون ناجحا فى عمله فیما پلی : - 


۱ - الظهر ااطیب الهادیء سواء فى سماحة وجهه أو فى حسن هندامه ؛ 
وخلوه من آية تشویهات جسمانية تثر الرثاء لحالته أو نموقه عن الحركة هذ 
بالاضافة الى قوة شخصیته ٠‏ 





۲ - الاعصاب الهادثة والقدرة على مواجهة آى ثورة أو توتر بابتسامة» 
LS‏ أن عليه 63S: of‏ احساساته الخاصة de SS‏ لبعض الاشخاص أو عدم 
تأییده لبعض الاتجاهات ٠‏ 


۳ . الذکاء والذاكرة القوية وسرعة البديهة » لیکون قادرا على تذکرایا: 
ق بالعمل الحاضر 6 كما آن سبرعة البديهة تساعده 
على الرد السریم والتصرف الحسن فى الوقت الناسب ۰ وکذلك فان الذاکرة 
القوية تساءده على تذکر الاشخاص الذين یترددون غلی المكتب حتى لا پحس. 
هؤلاء الترددون فى أى وقت من الاوقاف أنه یتجاهلهم أو يجهل مقدارهم ٠‏ 


موضوعات سابقة 





۶ - القدرة على الاستيعاب والثقافة العامة » وسعة الاطلاع والخبرة: 
بالعمل » من الامور الضرورية لعمل ااسكرتير الخاص وذلك يساعده ole‏ 
Gus‏ الذكرات الطوبة منه وتجهيز ما يطلب من بيانات » ومن #لزم 
الامور أيضا أن يكون على مستوى Sle‏ من السسرعة فى الكتابة على الآلة 
الكاتبة . ولا يضير السكرتير الخاص مطلقا أن يتصل باية جهة مختصة 
للتاکد من معلوماته أو تصحيحها أو آضانة جديد عليها ٠‏ 


۵ - الرقة فى العاملة وحسن المجامكة والبعد عن الغيرور ء والعلاقاتة 
الطيبة بالتعاملین معه سواء أكانوا رؤساء أو موظفين عادیین , وحسن الحديث. 
والقدرة على الاقناع ٠‏ 


۳۹ 


- الامانة التامة بالنسبة للعمل وذلك بعدم محاولة انشاء سرية أية 
مطومات بری شرورة الاحتناظ بسریتها سنواء آکانت هذه الطومات تتعلق, 
بامور شنخصية تخص زملاءه و رؤساءه السابتین ۰ او كانت معاومات 
رسمية تقلق بالسمل ولا زالت تحمل أحدى درجات السرية العرونة ( سری » 
سری جدا » سری للغاية ) » كما يجب الا يستغل السكرتير الخاص مثل هذه 
الدلومات لصلحته الشخصية بأية وسيلة ٠‏ 


٠‏ الاتفانى فى العمل والصبر ونكران الذات والاخلاص وعدم التقيد 
بانتهاء ساعات العمل الرسمية » انما آلهم الاستمرثر مع الرئيس فى Soll‏ 
فى آية أوقات تحدد لذلك صباحا أو مساء + 


: واجبات السكرتير الخاص‎ : Lady 

أن الصفات السابقة هى مجرد عينات فقط لما يجب أن يتميز به 
السكرتير الخاص » وأن ما يقدمه السكرتير الخاص من خدمات جليلة يسر 
للرئيس فى كثير من الاحواال فرص النجاح فى مله , لتحتاج الى الكثير من. 


القدرات والصبر والقابرة على اداء مايقوم به من واجباث نجملها فيما 
پلی : ى 


۱ - تلقی جميع ماپرد للرئيس من وراق سول اکانت خطابات واردة 
أو مذکرات للعرض أو اوراق للاعتماد أو محاضر او قرارأت أو غير ذلك » 
وقیدها وعرضها على الرئیس ساعة ورودها » على أنه بعد تاشیر: الرئيس 
على هذه الاوراق أو اعتمادها نان على السكرتير أن يسجل تناشیره الرئيس, 
كاملة فى سجل القود » ويتطلب ذاك أن یکون فى مکاتب السكرتارية سجل ايد 
من فوع خاص يتضمن خانة لتأشيرة الرئيس شم خأنات للمتابعة ٠‏ 





۲ ب تصدير الاوراق التى يتم اجراء اللازم فيها والخطابنات الصادرة 
والتعليمات الوچهة الى الرئاسات الادنى أو الفروع » وغير ذلك من الاوراق 
وذلك بقيدها فى سجل خاص وتسايمها الى الجهات الختصة ٠‏ 


٣‏ -. تذكير الرئيس بما قد يكون لديه من أوراق لازالت تحت العرض, 


ضها WAU‏ واسته‌رار تذكير الرئيس بها حتى تنتهى 2 ود 
يستمين فى ذلك بسجل قيد البريد الوارد » وكما سبق الاشارة الى آنه من 








مقن 
( م ۱۲ محفوظات 4 


الضرورى تسجیل تاشرات الرئیس فى سجل قيد الوارد ‏ فان ذلك يمكنه 
بسهولة من حصر الاوراق غير الشر امامها » وتذكير الرئيس بها ٠‏ 


۶ - اذا كانت بعض الاوراق قد اشر علیها اارئیس بطلب بیانات او 
last‏ أو آعادة العرض »> أو كانت موضوعات تحت الدراسة » مثل هذه 
الاوراق وما شابهها يجب على السكرتير أن بستمر فى متابعتها سواء بالاتصال 
الشخصى أو بكتابة مذكرات الى الجهات ااختصة لحثها على أذهاء مالدیه؛ 


من أوراق ۰ 


ه ‏ الرد على التايفون وتيسير اتصال المتعاملين مع الرئيس بعد أخذ 
أذن منه عند كل مكالمة , واذا رأى الرئيس oar‏ الاتصال باحد التعاملين معه 
.فان على السكرتير أن يعتذر له بلبافة عن عدم امكان الرئيس الرد علیسه 
تليفونيا » وى حالة غياب رئيسه فان عليه أن ياخذ معلومات وأفيية عن 
اللأحدث ( اسمه » رقم تليفونه » ايسر وقت للاتصال به » الغرض من 
ااكالة ) وغير ذلك من sal)‏ 





انات الضرورية ثم يعرض كل ذلك على رئیسه عند 
قور 7 





1 تيسير الاتصالات التليفونية بالخارج للرئيس > وذلك بالاحتفاظ 
.بدليل ابجدى يتضمن اسماء التعاملین مع الرئيس مع ارقام تليفوناتهم 
وعناويتهم » هذا بالاضافة الى أرقام ثایفونات Gat)‏ العامة والمصالح 
والمؤسسات والشرکات والهيئات وغير ذلك من الجهات آلتى يحتمل أن يطلبها 
الرئيس فى ای وقت وذلك ليكون دائما مستعها لاجابة طلبات الرئيس فوراء 
هذا بالاضافة الى ضرورة قدرته على استخدام هذا الدلیل بسهولة واستكماله 
دائما وتعديله كلما تبين له ضرورة لذلك + 


۷ - الاحتفاظ بمجموعة من المراجع النافعة فى مجالات عمل رئیسه 
وذلك مثل التقاويم السنوية والكتب السنوية والاحصاءات العامة والخرائط 
ودليل التليفونات للمدينة التى يعمل فيها وادلة أية مدن آخری ودليسل 
بالمؤسسات والشرکات وأية ادلة آخری يرى ضرورة الاحتفاظ بها » هذا مع 
القدرة على استخدام هذه الادلة بسهولة ٠‏ 





۸ - الاحتفاظ بمجموعات من البيانات التى اعتاد الرئيس طلبها 
.وموالاة استكمالها واستيفائها وقد تكون هذه البيانات احصاءات انتاجية 


۱۷۸ 


لفروع النظمة التابعة للرئیس أو قد تکون بیانات عن السلم النتجة أو 
بیانات عن الایدی الماملة أو عن الاستهلاك أو ما شابه ذلك ومذا كله بالطبع 
یکون طبقا لاحتیاجات الرئیس وظروف العمل » ویمکن أن تتجمم هذه 
البیانات على بطاقات ترتب ابجدیا أو قد تجمع فى سجلات gh‏ قد تسجل على 
نموذج ثم Bins‏ النموذج فى ملف وقد تکون هذه البیانات اخبارا أو مطومات 
أو مقالات منشورة فى الصحف يقوم السكرثير بقصها أو تلخيصها وعرضها 
على رئيسه يوما بيوم ثم يحفظها فى sal‏ الملفات ۰ 








٩‏ - استقبال الزوار وعرض اسمائهم والغرض من فلزيارة على الرئیس 
وترئیب مواءيد زيارتهم تبعا لما يرى الرئيس أو تبعا للاحمية » واذا رای 
الرئيس عدم مقابلة ای زاثر فان على السكرتير أن يصرفه بلباقة » أو قد 
يوجهه الى الجهات الختصة لقضاء حاجته أن كان له حاجة ٠‏ 


۰ - تتطلب عملية ترتيب مقابلات الرئيس الاحتفاظ بمفكرة يومية 
يسجل فيها مواعيد مقابلات الرئيس وأسماء الزوار فى كل مقابلة » وذلك 
الغرض تجنب أى ازدواج ف القابلات » كما يجب أن تتضمن هذه المفكرة مواعيد 
اللجان التى يشترك فيها الزئيس ؛ مع مراعاة تذكير الرئيس بها قبل 
مواعيدما بوقت كاف » ويمكن أيضا أن تتضمن هذه المفكرة اليومية بيانا 
بالموضوعات المفروض أنهائها فى يوم معين لتابعتها » ومن الامور المستحبة 
أن ينسخ السكرتير بيانا يوميا بمواعيد مقابلات الرئيس مرتبا ساعة بساعة 
مع الموضوعات التی يرى تذكير الزئيس بها ليتابعها أو ينهيها بنفسه شم 
يعرض هذا البيان على الزئیس صباح كل يوم ٠‏ 


١‏ - الترتيب للجان التى یمتدما الرئیس فى مكتبه وتتضمن هذه 
العملية مايلى : 


( 1 ) الاحتفاظ بقرار انشاء اللجنة وإلتعرف على الغرض من انشائها 
واسماء اعضائها + 


(ب) تدبير مكان اجتماع اللجنة على أن یکون متناسبا مسع عسدد 
اعضائها ٠‏ 


( ج) تحضير الوضوعات التى ستعرض على اللجنة مع مايلزمها من 


۱۷۹ 


دراسات وبیانات بالاستمانة بأعضاء اللجنة مع اعداد. جسدول 
رد) تحدید موعد انعقاد اللجنة + 
Suet‏ + 
ر ه) لخطار الاعضاء بموعد ومكان الانعقاد وجدول الاععال وقد يكون, 
ذلك بخطابات أو شخصیا حسب الاحوال ٠‏ 


رو) ترتیب أماكن جلوس الاعضاء فى مكان الاجتماع وذلك بوضع لافته 
تحمل اسم کل منهم أمام آلکرسی الذی سیجلس عليه وقد پسری. 
فى بعض الاحوال أن يكون ترتیب جلوس الاعضاء ابجدیا حسب 
اسمائيم على آن يكون الرئپس متصدراا الجلسة » ومن الرغوب 
فيه ows‏ بعض الاوراق البیضاء والأقلام للاعضاء اذا كانت 
آعمال اللجنة تستلزم من الاعضاء تسجیل بیانات أثناء الانعقاد ٠‏ 


) 5( تحضیر محضر بما يدور فى الاجتماع وقد بکون ذلك بطريفسة 
الاختزال أو بواسطة ااسجل الکهربائی ٠‏ 


Ca)‏ اعداد الحضر النهائی بعد الجلسة وتسخه وارسال نسخ منه الى 
الاعضاء + 


۱ ۰ الترتیب للاجتماعات اللتالية‎ (hy 


۴ - تنفيذ ما يطلبه الرئیس من اعمال کالرد على بعض الخطابات أو 


اعداد دراسة او مذكرة اوضوع خاص آو.ما شابه ذلك + 


۳ - تیسم بعض الخدمات لارئیس کترتیب سفره فى أحدى ا!أموریات » 


وذلك بحجز تذاكر السفر واعداد الاوراق #اتى قد يحتاجها الرئيس فى مأموريته 
وحجز أماكن Gall‏ فى الفنادق أو الاستراحات وفير ذلك ٠‏ 


4 2 الاحتفاظ باوراق وملفات الکتب مرتبة ومصنفة ومفهرسة وى 


حالة تساعد على سرعة اآرجوع الى ای ملف أو موضوع بمجرد طلبه ٠‏ 


۵ - يرى البعض أن ضغط العمل والاجهاد يؤثر على الرئيس أحيانا 


مما قد يجعله يصدر قرار! يجائبه الصواب ٠‏ والسكرتير فى هذه الحالة عليه 


1۸۰ 


أن ينبه الرئیس الى آمثال هذه القرارات وأن يقدم له الاسانید والحقائق 
للتی تؤيد رأيه ٠‏ 


١‏ - موالاة تزويد الرئيس بما قد يلزم من ادوات مكتبية واوراق 
بیضاء ومن اارغوب فيه أن براعی السکرتم أن تكون مجموعة الاقلام أمسام 
الرئيس کاملة التشكيل ( رصاص - آحمر ب حبر أزرق - حبر أحمر ) 
وأن تكون الاقلام الخشبية ميراة ٠‏ 





خامسا : هی السكرتارية : 

ان الواجبات السابقة برغم كثرتها فائها مجرد نماذج لما يحتمل ان 
پواجهه السكرتير من أعمال « وبالطيع كلما زاد حجم العمل فان ذاك يستلزم 
وجود أكثر من سکرتیر فى مكتب الرئیس الواحد ويمكن الاستعانة يسكرتيرين 
يقومون بالاعمال الآتية كلما كان حجم العمل يستلزم تشغيلهم : 


۱ - سكرثير لارد على نات ۰ 

٠ الكاتبة‎ UW على‎ Gust سکرنیر‎ - 

ب سکرتبر لاعمال القيد والحفظ ٠‏ 

- سكرتير مختزل ۰ 

- سكرتير متخصص لعمل دراسات فنية کالهندس أو الحساسب أو 
القانونی وذلك لعاونة الرئیس فى نواح فنية خاصف ٠‏ 





om 4 4 


وكلما کثر السكرتيرون فى احد المكاتب فاه من الضرورى وجود مشرف 
pede‏ ينسق العمل بينهم ویکون مسئولا عن العمل پوجه عام ويمكن ان 
جسمی هذا اللشرف « مدير مكتب » أو رئيس سكرتارية ٠‏ 


1A1 


النصل الثانی 
الادارة ألكتبية 
اولا : ما هی الادارة الكتبيبة : 


: أهمبة الادارة‎ - ٩ 
لایمکن لابة منظمة "ان تکون ناجحة وتحافظ على نجاحها الا اذا‎ 
والى حد كبر يتوقف تحقيق الكثير‎ ٠ استخدمت أساليب الادارة الفعالة‎ 
٠ من الاعداف الاقتصادية والاجتماعية والسياسية على قدرة الاداری ومهارته‎ 


والادارة بمعناها العام تعنى تونير نوع من التعاون والتنسیق بين 
الجيود البشرية الختلنة فى للنظمة من أجل تحقيق عدف معين ٠‏ 


۲ - تعريف الادارة : 

اتنق رجال الفكر الاداری على تعریف الادارة بانها النشاط الذی يتوم 
به الدیرون ولیست بمعنی الهيثة التى تديره ویعتمد هذا التمریف على 
اتجاهین : 


)1( يعتمد على تحلبل العمل الذی يتوم به المدير الى عناصر أو 
خطوات » وخرج من ذلك الى تعريف للادارة یوم على تفاصيل. 
ذلك العمل أو خطواته » ويلاحظ عنا ان التعريف قاصر عن الونا» 
بالغرض لاعتماده على وظائف الادارة ٠‏ 


ر ب) يعتمد على طبيعة الادارة وليس على وظائفها باعتبار ان الادارة 
نشاط متميز يتطلب التحليز والت+ التخطيط والتحفیز وا والرقابة 
على استخدام الوارد البشرية والادية والتنسیق Ge‏ الجهرد 
البشرية ٠‏ 





۴ - تعریف الادارة الكتبية : 
من التعاریف القبولة نلادارة الكتبية انها ادارة ومرراقية الافراد. وطرق, 


۱۸۳ 


باط كفاية 





العمل والآلات والعدات والادوات للحصول على أحسن SEM‏ 
ممكنة وباتل تكلفه وجهد وف اقصر ونتت «مكن » وبحالة مقبولة تنظيعيا 


teats ٠ واداری‎ 


ثانیسا : الدوافمع الى الاهنمام. بالادارة الكتبية : 

إن التوسع الكبير الذى درا على أعمال اانتلمات الحكومية ومنظمسات 
القطاع العام قد نتج عنه وجود حجم كبير من الاعمال المكتبية ای الاعمال 
لأتى تؤدى داخل الکتب » بحيث أصبحت هذه الاعمال من الاهمیه والضرورة 
بمكان :مما يتطلب اداءها على درجة مناسبة من الجودة والا تأثرت اعمال 
هذه النظمات تأثرا شديدا . ویدکن اجمال دوافع الاهتمام بالادارة الكتبية 





فى الحسالات الآتية : 


۱ ل يعمل فى الکاتب اعداد. ضخمة من الوظنین الكتابيين وآلحاسبین 
والشرفت والاداریین وکل منهم موکل اليه آعمال محددة پتوم بهسا » 
مما پتطلب ضرورة الرقابة على آعمال هؤلاء الموظفين وتوجیهیم ۰ 








Ibu! -۲‏ النظمات للاحتفاظ ببانواع متعددة من السجلاث الادارية والالية 
والتجازية والفنية Be‏ بجانب اللفات بما تحویه من مستندات » 
وکذلك مصادر البیانات والمعلومات GAY)‏ والثی تعتبر ذات ,أهمية 
خاصة بالنسبة للعمل الیومی واتخاذ القرارات والتخطیط ٠‏ 


۳ ل لقد gal‏ كبر حجم النظمات. وزيادة عدد العاملین بها وتعدد مستوياتهم 
الادارية وتباعد الاذارات والفروع مکانیا » لقد gal‏ ذلك الى استخدام 
الاتصالات االكتوبة أكثر من استخدامهم للاتصال الشفوی مثل الاوامر 
والتعليمات والتوجيهات والراسلات » كما أدى الى استخدام أنواع 


متعددة من النفاذج. ٠‏ 
۶ - ظهور أنواع من النظمات بغلب .علی أعمالها. الطابع الکتبی مثل البنوك 


وشركات التامين ٠‏ 


sil - «‏ أصبح العمل المكتبى ملازما GY‏ نوع من. الاعمال: بشواء. في Shoo‏ 
الخدمات أو الانتاج أو الال وبحيث أصبج.جزءا لا يمكن فصله + 


۱۸۶ 


5 - أن بعض الرژساء الفنیین فى ادارات البيع والشراء والانتاج يوجه كل 
اعتمامه آلى النواحى #لفذية التخصصة » ولا يعطى نفس الاعتمام 
للنواحی الكتبية من انشاء السجلات وترتيب البیانات وتئميتها 
وتحديثها مما يؤكر تأثيرا سيئا على اللعمل بصقة عامة ٠‏ 


ثالتا : مجالات الادارة الكتبية : 
وتعمل الادارة الكتبية فى UIE‏ مجالات أساسية هى : 
١‏ - الجال البشری من حيث کونها تسعى للسيطرة على الافراد والتنسيق 


يق 
بينهم واستغلال جميع الامكانيات لاتاحة ٠‏ 


۳ - مجال العمل آی ما يؤدى من أعمال » وطرق dal‏ العمل » ومسئوی 
الأداء وترتيبات الاداء ٠‏ 


۳ - مجال الادوات والمعدات والخامات و 
وجه » وكذلك أماكن العمل + 





الافادة منها على أحسن 


ویلاحظ ان أهمية ode‏ المجالات الثلاثة تكمن فى خرورتها لتسيير العمل 
فى مختلف الانشطة التى تتم فى النظمة ٠‏ 


وسنحاول فى الفصول ااثلائة التالية عرض تفاصيل عن كل مجسال 
من هذه المجالات الثلائة ٠‏ 


A0 


الفصل ألثالث 
الافرا اد 
آولا : ترئیب الوظحائف : 


تعمل الادارة عادة على وضع معايير محددة للوظائف فيفا بسمی نظام 
ترئیب الوظائف » وذلك بتحدید مستوی Gus‏ من التعليم, أو توانر عدد 
معين من سنين الخبرة لكل وظيفة > او توافر سرعة معينة لوظيفة الآلة 
الكاتبة » أو وضع سن معين ن یشغل وظيفة معينة » ولا شك ان وضع هذه 
العایر بيعد ميمة اختيار الافراد عن مجال التخمين والاجتهاد الشخصى » 
كما تضمن هذه اماي عدم التساهل فى اختيار الافراد الجدد » ويتضمن 
نظام ترتيب الوظائف النواحى الآتية : 





: نظام تصنيف الوظائف‎ ١ 
يتم تقسيم الوظائف فى كل منظمة فلى مجموعات وظيفية محددة مثل‎ 
٠ أ ) مجموعة وظائف الادارة الغليا‎ ( 
رب )المجموعة اللتخصصة لوظائف التنمية الادارية ووظائف الفانون‎ 
+ وؤظعئف الامن‎ 
٠ ج ) مجموعة الوظائف ألفلية المساعدة‎ ( 
۰ د ) مجموعة االوظائف الفذنية الكتبية‎ ( 
۰ ره مجموعة الوظائت الفنية العرفيسة‎ 
٠ و ) مجموعة وظائف الخدمات المخاونة‎ ( 


وقد تختلف تفسیمات الوظائف من منظمة الى اخری طبنا لطبيعة 
العمل فیها ومتطباته من الاتراد ٠‏ 
۴ - وصف الوظيفسة : 

يحدد لكل وظيفة وصف للواجبات والاعمال والسئولیات التى: يخب 
أن يقوم بها شاغل الوظيفة + 


AY 


۳ - متطلبات شغل الوظيفة : 
ویحدد لكل وظيفة متطلبات شغلها من ناحية الژملات والخبرة والهارات 
والقدرات اللازم تواترعا فى شاي i‏ 





ثانيسا : اتهارات والقدرات الواجب وه فى الوظف : 


: مهارة التحدث‎ -١ 

تعتبر هذه أكهارة هامة سواء باانسبة للقادة الاداريين أو الموظفيل الكتبيين» 
فالقائد الاداری يستخدم هذه ااهارة فى توصيل آفکاره وآراائه وتوجيهاته 
للتابعين له. , a‏ خلال, .المثابلات الشخصية والاجتماعات » أما بالنسبة 
لاموظف الکتبی نان عليه ان يتعرف جیدا على مسئوی الانراد الذين پتحدث 
معهم » واختیار الالفاظ ,التى تناسب JS‏ مستوى GUS‏ أو تعليمى . وکذلك 
ظروف الافراد الذین یتحدث البهم حتی ALY‏ بدون قصد ٠‏ 


کذلك من الضروری استخدام الصوت الناسب عند التحدث مع الاهتمام 


والترکیز على العناصر الاساسية اوضوع الحديث وبدون اظهار BY‏ 
انفعسالات ٠‏ 


- د مهسارة الكتاية : 

يجب ان يتحلى الموظف بهذا النوع من الهارات.فی الكتابة + 

والقصود مدا هو الكتابة الاذارية التى تستخدم عادة فى الکثب والتى 
پراعی فيها تحديد اادللوب بدقة وباختصار لتوفير وت الاداريين والكتبيين» 
مع توصيل المعلومة أو الفكرة أو الرأى عن طريق أقل عدد ممكن من الكلمات فى 
صيغة عربية صحيحه ۰ 

وتتميز الكتابة الادارية بان لها اسالیب واشکال متعارف عليها نتبع 
فى كتابة الرسائل والتقاریر والذکراث وغیرما ٠‏ 

كذلك براعی ف الكتابة. الادارية ابراز الافكار والعانی ذات الاعبية 
الخاصة عن Gash‏ عناوين وسط آلسطر وعناوین جانبیه. ٠‏ 3 


وعلى الكاتب ان يتجنب الاخطاء /الندوية والهجائية وان پستخدم علامات 
الترقيم والوقف > كما يهتم بدقة البپانات والمعلومات التي يسجلها 
ees‏ 1 


JAA 


۳ مهارة tba‏ 
ان أعمال الاطلاع على الراسلات والتقاریر والذکرات وغیرها تتطلب 
ان یکون لدى الموظف سواء اكان اداريا أو تنفيذيا مهارة خاصة فى الشراءة » 
وکلما كان الوظف يترا بسرعة ويفهم مايقراه بسرعة كان تصرینه للعمل سريعاء 


ولكى تتم عملية القراءة بشكل مفيد فانه لابد ان يكون لدی الموظف قدر 
من الذكاء وخيرة مناسبة فى عمله تساعده على تفهم ما يقرأ » مع التركيز على 
المانی دون الحروف والكلمات » و تجنب تعريض البصر للامراض التى 
قد تصيب العين ٠‏ 


4 - مهسارة الانصات : 

يجب ان یتدلی الموظف سواء اکان اداريا أو بمهارة الانصات 
بجانب تحلیه بمهارة التحدث ¢ حیث انه اما إن یکون متحدثا gh‏ منصتا 
لحدیث » والانصات بچانب Gi‏ وشيلة لتاقى الطومات لاختزانها فى الذاكرة 
فهو عملية ليجابية نتیح الفرصة للمنصت ان يختار من السلومات مایجده 
مناسبا أو مفيداأ ٠‏ 





ومن . اللاحظ ان الافراد |اتعبين نفسيا يكونون عادة “اقل قدرة عسلی 
الانصات » كما يجب الاشارة هنا الى ان القادة الاداريين يجب ان يتحلوا 
بمهارة الانصات للتعرف على وجهات SEA‏ مرعوسيهم وأفكارهم ٠‏ 


: التدريب‎ : LG 
التدريب هو نشاط مخطط له » يهدف الى احداث تنييرات ف الفرد‎ 
والجماعة من ناحية المماومات والخبرات والهارات وطرق العمل والساوك‎ 
والاتجامات يما يجءل هذا الفرد لاتقا للقيام بعمله بكفاءة عالية وقدرة‎ 

انتاجية عالية » وقد افردنا له فصلا خاصا فى القسم الاول ٠‏ 


رابسا : الحسوافز : 
من الامور الهامةالواجب اخذها فى الحسبان دراسة الكيفية التى يمكن 


بها تحفيز الافراد وتشجيعهم على تقبل واحترام الاوامر والسياسات الادارية 
ويعتبر التحفيز من مهام المدير + 
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والحوافز هی مجموعة العوامل واللؤثرات التى تدقع العامل سواء أكان 
مدیرا أو منفذا نحو جهد آکبر فى عمله والامتناع عن الخطا فيه ۰ 

وتنقسم الحواقز الى مادية ومعنوية » فالمادية تتمثل فى الاجر والعلاوة 
أو الترقية أو الكافاة الالية إن كان الحافز فوابا ی حافز ایجابی » وقد تكون 
الحوافز خصما من الاجر أو الحرمان من العلاوة أو الترقية أى حافز سلبي ٠‏ 


راضيا 








أما الحوافز المعنوية. فهى التى AS‏ نفسيا وتجعل الموظف 
وسعيد! كما ترفع رؤحه المعنوية ٠‏ 

ويجب ان تتميز الحوافز بما يلى : 

)1( مناسبة الحافز مع دوافع الفرد لاشباع حاجاته ٠‏ 

رب) العمل على خلق رغبة جديدة أو زيادة فى مستوى رثبة قائمة ٠‏ 

رج ) مرونة الحوافز بشکل يسمح بتطبیقها حرکیا دون التقيد بنظام 

و2 

رد ) تعمل الحوافز على ربط الفرد بالمنظمة ٠‏ 
خامسا : التوجيسه الادارى : 

مو العملية الستمرة للمدير اثناء التنفيذ حيث بواجه الشكلات ويقدم 
الفترح من الامور ويحقق التعاون بين الافراد ويخقق الکناءة الستمرة فى مستوی 
ey)‏ + 


ولکی يكونالتوجيه فعالا فلابد ان پستند الى تخطیط وتنظيم ورجزد 
آهداف وسیاسات واضحة , كما يجب ان بتمتع الدیر بسلطات مناسبة 
وخبرة عالية ٠‏ 

ومن المبادىء الاساسية للتوجیه ٠ Gaby)‏ 

(؟) وحدة الرثاسة ٠‏ 

( ب) الاشسراف البساشی ٠‏ 

ر ج ) القيادة الديمقراطية ٠‏ 

( د) متابعة التوجيهات ٠‏ 


۱۹۰ 


ومن وسائل. التوجینه : 

)1( النصح والارشستاد + 

) ب) اصدار التعلیمات الكتوبة والتی قد تكون فى شکل ضرارات 
أو منشورات واتاحة هذه التعليمات لجمیع الرژوسین ٠‏ 


سادسا : الرقاية فى الادارة : 

تعتبر الرقابة احد مکونات العملية الادارية » ومی الجهاز العصبی 
لای تنظيم » والفهوم الحديث للرقابة على الاداء هو أن يعمل النظام الرقابی 
على مساعدة الدیرین والافراد فى آن واحد على تحسين الاداء بما يحقق اهداف 
التنظيم » وان يتم التركيز على كيفية استمالة slay‏ بشكل ایجسابی 
:يدفعهم الى رقابة أدائهم بأئفسهم بشكل يحقق المساعدة الايجابية الذائية 
لهم ولرؤسائهم فى نفس الوقث ٠‏ 





ان انهدف الاساسى للرقابة هو التأكد من ان الاعمال تسير طبقا للنظم 
الموضوعة Gy‏ اتجاه تحقيق الاعداف بصورة مرضية » ويقتضى ذلك وجود 
plas.‏ سليمة وانشطة منتظمة داخل اطار من القواعد الحاكمة ٠‏ 
وتعمل الرقابة على الوصتول الى ما يلى : 
( 1 ) التعرف على الشکلات والعقبات التى تعترض انسياب العمل ٠‏ 
) ب) اكتشاف الاخطاء فور وقوعها أو وهى فى سبيل الوفوع لامکان 
معالجتها فورا ٠‏ 
( ج ) التآكد من ان العمليات الغنية تؤدى وفقا للاصول المقررة ٠‏ 
رد ) التكبت من ان القواعد المقررة والقوانیل تطبق بطريقة صحيحة 
وبصفة خاصة النواحى المالية + 
.ر ه ) التعرف على كفاءة الرؤساء فى GAS‏ المستويات ٠‏ 
(٠‏ و ) الحافظة على حقوق النظمة وحقوق الافراد العاملين وكذلك حقوق 
التعاملين معهسا + 
ويوجد ثلاثة أنواع من الرقاية : 
1 ) الرقابة للستمرة الموجهه » وعى الرقابة المصاحبة لعمليات التنفيذه 
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ر ب) الرقابة الرحلية وحی تتم خلال مراحل مشروع معين أو مراحل 
تنفيذ خطة » وذلك فى نهاية کل مرحلة ٠‏ 

ر ج ) الرقابة على النتائج آلنهائية » وحی فى هذه الحالة بدا فى نهاية 
تنفيذ العملية أو المشروع أو الخطة » وتعمل الرقابة على مقارنة 
النتائج الفعلية النهائية بالمایم الموضوعة والاعداف الحدده مقدما 
لتحدید القصور والانحراف ٠‏ 





: يم الاداء‎ or et 
: يتميز الاداء بالخصائص الآتية‎ 
٠ تتعملية أو الخدمة الواجب اداؤها‎ (1) 
٠ بم التكثفة المباشرة وغير الباشرة لاداء العملية أو الخدمة‎ ( 
ج ) حجم الوارد للادية والبشرية اللازمة لاداء العملية أو الخسدمة‎ ( 
ویحدد الدیر الخصائص الواجب توافره) فى الاداء الجید » كما‎ 
- يجب ان يعمل على تحدید !الستویات الطوبة لهذا الاداء‎ 


ومن اللاحظ ان تقييم آداء ای فسرد أى النتائج المحققة باداء الفرد نفسه 
مرتبط بصفه مستمرة بنتائج اداء افراد آخرين » وهذا يجمل عملية ees‏ 
آداء آي فرد صعيه فى كثير من الاحولال » ولهذا يفضل تقييم نتائج اداء الفرد. 
على فالرات منتظمة ۰ 
أن عملية تقييم الاداء تتطلب الاتسی : 
)1( البراعة والدقة فى التقييم حيث أن النتائج قد تكون فى ASS‏ مسن 
الاحوال غير ماموسة مما يجعل ادير يعتمد على بپانات ومعلومات. 
دقية od‏ 
< ب) ان توضع فى الاعتبار نتائج الأداء الكمية والكيفية على حد سواءء 
( ج ) لابحب الاعتماد على ذلواهر عارضة أو مؤقتة مثل كثرة الغياب ٠‏ 
أو عدم الاقبال على الخدمة أو الشكاوى ٠‏ 
رد ) ان تقييم الاداء فى الدمناعة يمكن الاستفادة منه بسهولة وبسرعة 4 
وذلك بعكس تقييم الاداء فى الخدمات ٠‏ 


؟15 


الفسل الرايع 


الاعمسال الكتبية 





أولا : تنظيم التعمال الكنبية : 





۱ - تحديد الوظاتف 





لفة للاذراد وتحدید والجبات کل وظية 
الافراد الصالحن العمل ۰ ۱ 


۲ - التنسيق بين الاعمال الختلفة والانشطة الكتبيسة لاستنلال 


الامکانیات التاحة وماع أى تعارض أو تضسارب بينيا ٠‏ 





۲ ب تحديد مسئوليات كل وظيفة' ف للکتب مع تحديد السلطات اللازية 
ode!‏ السئولیات بما يمكن كل مسئول من. القیام باعياء عمله + 
الاتصال من أسفل الى اعلا بين قاعدة ' هرم ,السلطة وقمته» 


ه = تحديد نطاق الاشر اف 'لكل وظيفة رئاسية بجیث يعرف کبل رئوس . 





5 - تحديد قذو 


مرعوسيه ویعرف JS‏ هرتوس, eet)‏ 0 1 
ثانيسا : التخطيط Slugs‏ الكتبية : ۱ 

يمكن حصر اهداف الادارة ااكتبية فى الرقابة على تنفيذ الاعمال المكثبية 
بأقل جهد وبأقل تكلفة وفى تل وقت مهکن » ويتطلب.ذلك ,التخطيط للمستقبل 


فى الجالات الآتيسة : 


١‏ متجال الامكانيات البشرية اللازمة للتوسع وتحسين إداء العمل مستقبلاء 
۲ - مچال الامکانیات الادية Go‏ ائاثات ومعدات وآلات ووسائل: اتضنال 
وأماكن عمل وغيرها ٠‏ 
۴ - التخطيط فى مجال النظم عن طريق دراستها واعادة النظر فيها ٠‏ 
ثالشسا : المركزية واللامركزية :: 
١‏ تصريف: 
( أ ) المركزية وتعنی الاحتفاظ بالسلطات: جميعها فى يد مستوى اداری, 


yay 
( م ۱۲ محفوظات‎ ( 


عال بحیث لا يتاح لبافی الستویات ان تتصرف الا بناء على 
تعليمات من ذلك الستوی أو بعد موانقته أو الرجوع اليه ٠‏ 


رب اللامركزية ۰ نظرا لما تسببه الركزية من تكدس الاعمال وتعطلها 
فقد ظهرت اللامركزية التى تعنى التوسعفتفويض السلطات أوتخويل 
سلطات أصلية أستويات ادنى ونقا لا يسمح به التنظيم 
الادارى + 


( ج ) واذا كان fall‏ الاساسی هو مركزية التخطیط والرقابة ولا مركزية 
التنفيذ » فانه من الناحية العملية لايوجد مركزية مطلقة أو لامركزية 
مطلقة بل هناك deel ge‏ بين ما تحققه [اركزية من التخطيط والرقابة 
والتوجيه ء وما تحققه اللامركزية من سرعة #لاداء فى التنفیذ ٠‏ 





( أ ) عمليات استقبال المراسلات الواردة وتوزيع الراسلات الصادرة ٠‏ 
( ب) تخزين اللحفؤظات االتى ينتهى العمل منها فى الکاتب ٠‏ 

> ج ) آعمال التليفونات والبرقيات والتلكسات ٠‏ 

( د ) أعمال النسخ والتصوير والطباعة ٠‏ 

ره ) تصميم النماذج والرقابة عليها ٠‏ 

رز ) أعمال التدريب والاختيار والتوظية 





رابعا : تقسيم العمل : 


۱ - ما هو تقسيم العمل : 

تبين نتيجة للتوسم ف الاعمال ۱ 
south‏ الى عتاصرها الاساسية بحیث یمکن ان بوکل کل جبزء منها الى 
موظف معين يستطيع اداءه على الوجه الاکمل ۰ ویوجد اسلوبان آساسیان 
التقسيم العمل هم : 





( أ ) العملیات التتابعة » وأقرب مثال لذلك ان تقسم اعمال الشتریات 
الى عملیات الناتصات ویخثص بها موظف يقوم بالاتصال 
بالموردين والحصول على العروض أو العطاءات وتحديد الاسعار 
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GUT‏ والسلم الجيدة حتی ارسال امر التورید ۰ شم تنتقل 
العملية الى موطف AT‏ يقوم بمتابعة التورید Got‏ وصول السلعة 
للمخزن , ثم تنقل الى موظف JST‏ يقوم بعطيات اعداد مستندات 
الصرف وهكذا ٠‏ 

ر ب) العمليات التوازية » واقرب مثال لذلك ان تقسم أعمال المشتريات 
السابق الاشارة البها بين عدد من الموظفين يخصص كل منهم لجمييم 
العمليات السابقة ولكن بالنسبة لنوع معين من السلع كالاغذية 
مثلا » أو الآلات وقطع الغيار أو الملابس ٠‏ 


۲ - هزايا تقسيم العمل : 

( أ ) یکنل تقسیم العمل نوعا من التخصص يساعد على زيادة كفاية 
الموظفين ويرفع مستوی مهاراتهم + 

( ب) يساعد على سرعة انجاز الاعمتال ٠‏ 

( ج) اکتساب الموظفين خبرة دقيقة فى مجال محدد ٠‏ 

رد ) امکان توزيع الموظفين حسب قدراتهم وإمكانياتهم على الاعمال 
التی تناسبهم ٠‏ 

ره ) تحدید السئولية عن كل جزء من اجزاء العمل ٠‏ 


.خامسا : وظائف الکتب فى مجال البیانات والطومات : 

٠‏ م استقبال البیانات الواردة فى JS‏ مراسسلات ومذکرات ولاستمارات 
وتقارير ودراسات وغيرها سواء من خارج المنظمة أو من داخلها ٠‏ 

۲ ب تسجیل البیانات فى السجلات أو البطاقات أو فى أوءية البیسانات 
Daan‏ ۰ 

۳ - ترتیب وتنظیم البپانات والطومات بحيث يمكن الاستفادة منها ٠‏ 

ع - تزوید الادارة بالبيانات والطومات اللازمة ٠‏ 

© - تتطلب هذه الوظائف بالضرورة التوسع فى استخدام الآلات والعدات 
المديثة ٠‏ 
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سسادسا : تقييم الانتب! 
يم کمی وعو eer‏ بحجم العمل دون النظر الى جودته ٠‏ 

خوعی أى تقييم جودة وهو يهم بجودة العمل مع وم گمینه فى 
ار » ويتطلب ذاك وضع معايير للجودة مثل تحدیه عدد ۲۵ مراسلة 
تکتب علی UY‏ الكاتبة Legs‏ بواسطة sul yll GBM)‏ سم تحسدید 
ase gail‏ للاخطاء الصححة فى JS‏ مراسلة + 





مسسایها : تطویر آلاعمسال الكتيية 

يعتبر التطوير من الامور الضرورية التى يجب الاهتمام بها ء اذ انه 
لا یمکن alld GY‏ ان بستمر مويلا وفى ظروف مت 
ان العوامل الختلنة التی يواجهها النظام خلال سنين 
ان ales‏ النظر فيه وتطويره * 











ویظل بناس قوته » 
نه تتطلب دائما 








ولكى يؤدى التطویر الدور الذی ينتظر منه GG‏ لابد ان بتنارل جميع 
العناصم. التى توثر فى آعمال المكتب » اذ ان أعمال آی عنصر يجعل “Lisle‏ 
التطوير غير مجدية » فاذا تناول التطوير مثلا العدات والادوات والاماكن 
دون النظم كان هذا التعلویر غير فعال ولا يمكن آن بژدی الغرض منه + 
ويجب ان بتناول .التطویر العتاصر ASW‏ : 
١‏ - الافراد وذلك من ناحية حسن اختيارهم وتدريبهم وتحفيزهم والرقابة: 
علييسم ۰ 
۲ - نظم العمل ويجب ان يتضمن ذلك طرق العمل والاجرالات والنماذج؛ 
۳ - التوسع فى استخدام العدات الحديثة » الاستخدام الاتتصادی االامشسل 
. وتدریب الوظفبن على حسن استخدامها ٠‏ 
٤‏ - الاعتمام باماکن العمل وتنظیمها pads‏ الاثاثات والمفروشات' اللازمة 
ویجب ان پهدف التطویر الى تحسين الاعمال الكتبية للحصول على 
مایلی : 
١‏ - تخنیض فى تکالیف تشغيل الکتب ٠‏ 
؟ ‏ زيادة الانتساج + 
۴ - رفع الروح المعنوية للموظفين واثارة حماسهم للعمل ٠‏ 
£ - تحسين الخدمات التى تؤدى للجمهور وزيادة فاعليتها* 
ه - تنمية قدرات القادة الاداريين فى اتخاذ قرارات سليمة تقوم على اساس. 





۱۹۹ 


رصيد كاف من البیانات والطرمات الصحيحة والتی بزودهم بها 








تامنسا بط الاحسسراءا : 
١‏ - مراحل تبسيط الأجراءات : 


)1( ظهور حاحة hand dele‏ خطولت عملية معینة 
أو نتيجة لتعطيل العمل وا 





خير لذ 





لاجراءأت ۰ 
( ب) دراسة الاختصاصات وتوزيع الاعمال على الموظفين ٠‏ 


( ج) دراسة 





cal gles‏ السملية أى اجراءلتها وتدفق هذه الاجراءات مسن 
موئلف الى آخر أو من مكتب الى ST‏ حتي انتهاء العملية وتتمثل 
هذه الاجراءات فى التسجيل فى السجلات والراجعة والتأشير واعداد 
ol Sal?‏ والاعتماد وغيرما حنی آخر خماوة وهی الحفظ ٠‏ 

( د ) رسم هذه الخطوات فى خريطة تحلیل عملية توضی JS‏ خطوة من 
حيث كونها مجرد اداء أو تحويل الى جهة أو مراجمة gh‏ نخزین 
أى حفط أو غير ذلك » ثم تحديد المسافة والكمية والوقت المستغرق 
وتسليل كل خطوة وغير ذلك من البیانات SM‏ تساعد علي (اثعرف 
على مراطن JEM‏ فى العمل » obey‏ العملرة تتطاب خبرة خاصة 
ودتيقة حتی تؤدى علی‌الوجه الاکمل + ۱ 


'؟ - النتائج التي Say‏ تحفيقها من تبسيط الاجراءات : 

( أ ) استبعاد بعض الخطوات أو الاجراءات غير للضرورية ٠‏ 

(ب) ادماج بعض الخطوات مع بعضها ٠‏ 

( جح اعادة ترتيب بعض الخطرات ٠‏ 

( د) تغییر مکان الاجراء ٠‏ 

( ه) التخلص من اختناقات العمل حيث یحدث تعطیل فى منطقة معينة نثیجة 
التکدس أو كثرة الاجراءات ٠‏ مما بقلل من فترات الانتظار ٠‏ 

( و) پرتبط التبسیط فى احوال كثيرة بالنماذج من سجلات واستمارات » 
كما قد پرتبط آیضا بالتوسم ف استخدام الآلات الحديئة ٠‏ 


۱۹۷ 


الفصل الخامس 


معدلات الاداء 


أولا : ماذا بعنی معدل آداء : 

معدل الأداء هو مقیاس سبق تحدیده لعدد من وحدات العمل التوفع أنء 
ينجزما العامل أو الوظف خلال وحدة زمن محددة ر بالدفيقة أو الساعة أو 
اليوم أو ماشابه ذلك ) + 


وثمة تعريف آخر أنه قدر من وحدات الزمن التى تستغرق فى انجاز, 
وحدات عمل محددة + 

ويقصد بوحدة العمل تلك الوحدة التى تتخذ أداة لقياس العمل المنجزب 
فاذا فرضنا أننا نقيس حجم العمل أالذى ينجزه كاتب UY)‏ الكاتبة فان وحدة. 
القیاس تكون الصفحة مساحة الفولسكاب سعة ۳۰ سطرا على الأقل » وهنا" 
يجب أن نلاحظ أنه من الضرورى مراعاة الخصائص الانية فى وحدة القياس: 

٠ امكانية قياس حجم العمل النجز قياسا كميا‎ ١ 


۲ ب أن تسمح بتجزيئها الى وحدات أصغر عند قياس الحجوم الصغيرة: 
من الاعمال » كما تسمح بالمضاعفة عند قياس الحجوم الكبيرة من الاعمال- 


٠ أن تيسر الحصول على بيانات الانتاج فى تقارير متتابعة‎  * 


٠ أن تكون محددة تحدیدا دقيقا يبعدها عن كل لبس‎ - ٤ 

ويمكن القول أن معدن الأداء هو اداة لخلق رابطة منتظمة بين حجم 
العمل الذى ينجزة موظف أو عامل والأجل الزمنى الذى يستغرقه آداء هذا 
العمل ٠‏ 


وكلما !تبعت الدقة فى عمليات تحديد معدل الاداء طبقا للخطوات التى, 


1۹۹ 


c‏ يجب أن تكوق 





بسنی أن العامل أو | 
محدلات أنتاجه tink‏ لهذا العدل . ناذا تلت معدلات أنتاجه نان هذا موشر 


حل 





ل على انختاض ااكناية الانتاجية « واذا زاد معدل الانتاج عن معدل الأداء 





فان هذا يعنى أن العامل أو اللوظاف يدذل جهدا آکثر يرستدق عايه الكافاة 
وااتشجیع - 


: اذا معدل shai‏ : 

Sew) ب تبسير‎ ١ 

+ الكاملة من القوى الاعاملة المستخدعة‎ oY 

۳ , أسانس هام للتخطيط فى مجالات الانتاج والقوى العاملة والتسويق 
واليزانية ٠‏ 

۶ ب أساس هام لتقدير التكاليف للمنتجات والخدمات واسعار للبیع 
ومواعيد التسليم ومعدلات أستهلاك لاراد والعدات والادوات ٠‏ 









الكاملة من عناصر الانتاج التاحة 


سير الاستنادة 








ه ‏ أساس هام انظام الدوافز والكافآت التشجيعية وربظ الأجسر 
بالانتاج ٠‏ 


5 تابعة العمل والرقابة عليه وتقييم الأداء ٠‏ 





+ رفع مستوی الكفاية الانتاجية‎ V 


وعلی ذلك فانه يمكن اأقول أن معدلات الأداء مى Gala‏ الأدارة العلمية 
ة التى توصل: الى حقيق أكبر استنادة خمکنه من الوارد 'أابشرية 
والادية والامكائيات «ELM:‏ 1 








ت الأداء فى عمايات دراسة os . .: ugall‏ 

تعمل الادارة dang‏ مستمرة على زيادة الكفاية الانتاجية Udine‏ جمیم 
الامکانیات اإتاحة Joo‏ عتاصر الانتاج وا 
عمليات دراسة العمل أحدى الوسائل التق ان ها PA‏ سبیل 
الحصول على الحقائق الضرورية التى. يمكن..بها .التعرف على ,مشباكل العمل 
لحاولة حلها بدلا من استخدام الآراء الشخصية - 


Gall: US‏ مان معدلا 


الوارد اسادية والبشرية » ونتیر 








ویمکن تتسیم آسالیب دراسة العمل الى مجالين رئیسیین هما : 


١‏ - دراسة طرق العمل أو دراسة الحركة بقصد تحسین وتبسیط طرق 
: الآداء ۰ 


Voy 


۲ - قياس العمل أو دراسة الوقت لتحدید العایر للقياسية والازمنسة 
النمطية ( آی معدلات الأداء ) لمختلف الأعمال ٠‏ 


وبلاحظ أن مذين التنامين ۲ 





ترتان حيث أن Legis‏ متمم للاخر » وک 
ق دراسة طرق العمل القسم الثاتى وعو یاس العمل : لذا كان 1 
من القياس هو تيد الآوقات إانمطية اللازمة لاداء الأعمال حيث أن الوقت 
(bell‏ لمول ما 


بتفرها ۰ 











پرتبط ارتباطا وثيقا بالطريقة Al‏ يژدي بها. ويتغير 





ذلك كا 


: gay nal ویمکن‎ . 


تذفسم. دراستة العمل الى فرعيل همبا : 


١‏ . دزاسة بارق العمل للوصول الى أحسن طريقة لأداء العمل لغرض تطوير 
مارق العمل لاتبعة » ویدخل تحت هذا الفرع: دراسة الحركة للدنسان 
لغرض تنذايم اماكن العمل وتدلول الولد ,والتدريب ٠‏ 





۲ 





Gols - ۴‏ العمل عرفة الزمن الذى' تستنرقه کل عم 
الذرع دراسة الوشت لخرض تحديد معدل الأداء + 





3 ويدخل تحت هذا 


رایع؛ LE:‏ قياس العمل : 


سبق أن أوضحناً آن عمليتى دراسة طرق العمل » وثباس العمل نتوفف 
كل منهما على الاشری . فكما أن قياس العمل بتوقف على الطريقة 
Gots‏ بها العمل ومدى سلامتیا » فان الزمن النمطى الذی يستخرج Ress‏ 
قياس العمل هو Lash‏ عامل هام بالنسبة لعملية درإسة .طرق. العمل. » لذاك 
فان عملية دراسة الوتت قد تسبق عملية تحديد طريقة العمل المحسنة ٠‏ 





ونظر! لان دزاسة طرق العمل لاتدخل فى موضوع. هذا البحبث Lal‏ 
.سنكتفى بما ذكر عنها على ,سبیل ایضاح العلاقات بين فزعی علم دراسة 


والغرض من قياس العمل هو تحدید الزمن اللازم للقيام بالعمل نحت. 
الظروف العادية القائمة فى وقت الدراسة ۰ ثم تقييم الجهد آلبشری he poy‏ 
الاداء » وهذا ينتج عنه ایجاد أساس سلیم يمكن عن طريقه تحدید القدرة. 
الانتاجية خلال وحدة الزمن + 


ومن خلال تحدید الغرض یمکن إلقول أن قياس العمل هو « تحدید للزمن. 
الصحيح الذى wo‏ خلاله عامل مدرب عملا معینا بطريقة آداء فعالة wd‏ 
الظروف العادية وعثی مستوى محدد من الاداء » ٠‏ 


ویتصد بالزمن الصحيح أنه الذى يحدد على آساس أن توضع wd‏ 
الاعتبار العوامل التى تؤثر فى تنفيذ العمل ٠‏ 


ويقصد بطريقة day!‏ الفعالة » ان العمل يمكن القيام به على مستوی. 
يمكن المحافظة عليه باقباع الطريقة النمطية التى روعى فيها الخبرة السليمة. 
للحصول على درجة الجودة الطلوبة ۰ 


ويقصد با؟لعمل اللمعين أن يكون محدد العالم موصونا وصفا دقيقا ». 
وبالطبع لايمكن وصف العمل الا بعد تحليله الى وظائف على أن تحدد. 
النؤاحى الأتية : 


۱ - الواجب : ومو الجهد البشرى سواء أكان بدنيا أو عقليا » لتحقيق غرض, 


م 


۲ - الوظيفة : ومی مجموعة الواجبات التى تتطلب تخصيص عامل للتفرغ 
لادائها وتتضمن بياناتها الذراحى الآتية : 

( 1 ) ماذا يفعل العامل ؟ 

( ب) كيف يقوم بعدله ؟ 

( ج)لاذا يقوم بعشه ؟ 

( د ) مستوى المهسارة ٠‏ 


اللعمسل : وهو مجموعة الوظائف التشابهة الواجبات بحيث یمکن, 
تغطيتها جميعا فى تحليل واحد ۰ ومجالات العمل هی : 
(1) العمل البدنى الذی يؤدى بواسطة الافراد وهو الذى يمكن فیاسه. - 
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ر ب) العمل الآلى وعذا يمكن حسابه عن Gob‏ معرفة القدرة الانتاجية 
للآلة ٠‏ 


ر ج ) العمل العقلى وعذا يصعب قياسه - 


خامسا ‏ مفاهيم يجب توضيحها قبل البدء فى خطوات تحديد معدل الاداء : 
قبل أن نتحدث عن تحديد معدل الاداء فائنا نحدد بعض. الناهیم : 


١‏ - الوقت العادی وعو الوقت الذى يستغرقه عامل gale‏ فى انجاز عمل 
معين بمعدل آداء Gale‏ وتحت ظروف عادية ٠‏ 


۲ - الوقت النمطى وهو الوقت الذى بستغرته عامل gate‏ فى انتاج عمل 
معين فى الدقيقة أو الساعة » وهو يتكون من شطرین مما الوتت العادی 
ومضافا اليه مجموعة الاضافات أو السموحات ( وسنوضحها فى الفقرة 
سايعا ) ٠‏ 


۳ - العامل العادى وهو العامل gall‏ يتمتع بقدرات عقلية وبدنية وخبرة 
على مستوى معقول تؤعله لاداء عمل معين على مستوى الجودة الطوبة 


؟ - معدل الاداء العادى ومو معدل الانتاج للعامل العادى خلال اأوقت العادى 
ر السابق الاشارة اليهما ) » مع تهيئة اشراف سليم وحوافز تضمن 
زيادة هذا العدل أو استمراره بدون انخناض على الاقل » ويكون هذا 
العدل محسوبا من قبل ٠‏ 


ه معدل الانتاج وهو كمية العمل النتجة فعلا تحت الظروف الراهنة للعمل» 
والتى نحاول خلال عمليات دراسة العمل المحافظة عليها وتثبيتها اذا 
تساوت مع معدل الاداء » أو رفعها الى مستوى معدل الاداء اذا ثبت 
أنها أقل منسه ٠‏ 


سادسا : كيف يستخلص معدل الاداء : 

۱ - طريقة دراسة الوقت وذلك بتحلیل العمل الى عناصره والتعرف على 
العوامل الؤثرة فيه ثم لجراء عملية, قياس الوقت طبتا للخطوات التی 
سنوضحها فى الفقرة التالية ( سابع ) » وتفضل هذه الطريقة لائها موضوعية 
ويتبع فيها الاسلوب الطمی + 


؟ ب الطريقة التاريخية وذلك بالرجوع الى سجلات وتقاربر الانتاج 
السابقة واستخرام كمية أو متوسط الانتاج عن الدد السابقة أى معدل 
الانتاج ويمكن الاستفادة بمعدل الانتاج هذا PAGS‏ سل لاداء » وتستندم 
هذه الطرد بها » أو حين يتعذر 
استخدام الأسنلوب العامى » وتتطلب هذه الطريةة الكثير من الدفسة » 
Gis‏ یرام فد les‏ با روف ل A‏ اليسرة أو للعوقة أو الطوارىء + كما 
3 الحالة أن رؤخذ رآی ذوى 














يجب أن 


الذبرة و في الاعتبار حتی يدكن تلاق nee‏ ية بيانات مضللة + 


۳ طريقة 'الخبرة الشخصية ولاحكم الذاتى فى تقدير معدل آداء تقریبی» 
أو إتخاذ معدلات انتاج مستخدمة ف أجهات مشابية كاساس للسل ٠‏ 


ویجانب ذلك GL‏ یوجد طرق آخری لحساب معدلات الأداء باستخدام 
أساليب للرياضة لاتدليلية وبحوث السایات ٠‏ 


سايم : خطوات تحديد معدل الأداء بطريقة دراسة اوقت : 





تعتبر هذه الطريقة من اسهل الطرق وآدقها وقه‌تمد على الساعة الميقاتية 
كالأتى : 





۱ - تحديد العمل ااطلوب دراسته ٠‏ 

۲ - تحددد وحدة قياس لهذا العمل ٠‏ 

۳ — وضع العامل تحت المشاهدة لآداء العمل المع ٠‏ 

٠ ب تقدير سرعة الأداء عن طريق الساعة اليقانية‎ ٤ 

ة ‏ تقدير معدل أداء السامل بالنسية لعدل الاداء العادي ٠‏ 

5 - تكرار العملية مع تغيير ظروف العمل أو العوامل التى تؤثر فى سرعة 

الاداء مثل : 

ر 1 ) الحالة النفسية للعامل من حيث كونه سعيدا نتب 

مثلا » آو حزينا ثتيجة تأنيبه من أحد رؤسائه » آو ماشابه sells‏ 


ة منحه مكافأة 





(ب) الحالة النفسية للعامل فى أول الاسبوع ای بعد العطلة الاسبوعية 
مياشرة » وف نهاية الاسبوع أى قبل العطة مباشرة ٠‏ 


Gy Jul @)‏ العابيمية Jo‏ مشل الاضاءة والضوشساء واله‌سرارة 
والرطوبة وغير ذلك ٠‏ 

رم فى أول الشهر وق منتصف الشهر وق آخره ٠‏ 

رى ) فى أول يوم العمل ds‏ منتصف اليوم وق آخر اليوم » وأيضا خلال 
ساعات اليوم الختلفة مثل الورديات الليلية + 


تسجيل بيانات عن كل مشاعدة وتستخدم فى ذلك نماذج مختلفة 
3 يانات وتطيلها : وها هی بعض 





هذه البيانات 





رل بيانات عن عملبة الدراسة مثل رقهها ولسم القائم بها والتاددخ 
وغر ذلك + 

(ب) بيانات عن العمل Gell‏ موضوع الدراسة من حيث أسم اانتج 
وهواصفاته ودرجة الجودة وغير ذلك ٠٠‏ 

) @ ظروف العمل مثل الکان ونسوع lat‏ امستخدمة والظروف 
الطبيعية ٠‏ 

) د) بيانات عن العامل مثل 'اسمه ورقمه وحإلته النفسية ٠‏ 

ره المتغيرات المختلفة التی قد تكون أحيانا مفتعلة مثل cast)‏ أو منح 
للكافآت أو ماشابه ذلك ۰ 

G)‏ فيل وصف كامل لاريقة الأداء ‏ من pal‏ المشاهدة الباشرة على 


أن يكون الوصف على أساس تقسیم العمل المعين الى عملیات 
صغيرة متتالية ٠‏ 











( ز) تسجيل cus‏ الذى يستغرق فى أداء كل عملية صغيرة باستخدام 
الساعة اليقاتية ٠‏ 


۸ - تقدیر متوسط سرعة الأداء طبقا للبيانات المسطة ٠‏ 
٩‏ - مقارنة مستوى سرعة slay)‏ الناتج من الدراسة بمستوی معدل 
الأداء العادی الذی فد يكون قد سبق استذراجه نتيجة دراسات سابقة » 


والذى یعتبر بمثابة مقیاش یجدد مستوی الأداء » ويمكن تحویل الأوشات 
الشاهدة الى أوقأت عادية باستعمال العادلة الآتية : 


معدل الاداء العادى 





الوقت العادی = الوقت الشاعد × 
معدل الأداء الشاهد 


۰ - الاضافات أو السموحات : أن التوصل الى الوقت العادی يعنى 
أذنا قد سجلنا وقت العمل النتج فقط الذى آداه العامل أو الموظف دون حساب 
الوقت الضائم من جانب آلعامل أو الماكينة ABS,‏ أية راحة قد يأخذها العامل 
أو الموظف أثناء أدائه العمل » لذلك فانه من الضرورى أضافة بعض المسموحآت 
الى الوقث العادى حتى نضمن عدالة القياس » ويمكن أن تقسم هذه المسموحات 
الى آربعة آنواع AWS‏ : 





(1) الراحة : وعی نقدر بنسبة 8/ من الوقت العادی ٠‏ 
(ب) الحاجات الشخصية : وی تقدر بنسبة ۵ من الوقت العادی ٠‏ 
(ج ( طبيعة العمل : أن بعض الاعمال قد يكون لها طبيعة خاصة مكل 
الأعمال الشاقة أو الضرة بالصحة وهذه تتطلب مسموحأت تقدر 
بنسبة ۸۲۲ من الوقت العادی » ولقد تمت دراسات فى هذا 
الجال نتج عنها تحدید جداول تتضمن نسب السموحات للأعمال 
غير العادية والقاسية وخلال الضوضاء والاجهاد: العقلى الذى فد 
يجعل تكرار العمل صعبا دون فترات توتف ٠‏ 
( د) التوقف العارض : فقد يحدث أن يتوقف العامل نتيجة انتنظار 
وصول الواد » أو عطل فى الآلة » أو فى ظروف طارئة » ناذا كان 
العمل موضوع الدراسة فنتابه مثل هذه الظروف العارضة فانه 
يجب مراعاة اضانة بعض الوقت لواجهة هذه الحالة ٠‏ 
أضيفت هذه السموحات الى الوقت العادى فانه ينتج الوشت 
۱ - خصائص معدل الآداء : 
پتضح مما سبق أن معدل الاداء لابد أن یتصف بالخصائص الآتية ؛ 
١ (‏ ) أن يكون واقعیا وقابلا للتحقيق مستقبلاً ٠‏ 
(ب) أن يكون عادلا فلا يكون تطبيقه عبثا على کاعل العاملين ٠‏ 
( ج) أن يصاحب تطبيقه سياسة تشجيعية ٠‏ 


wey 


: مجالات آلاستفادة ون معدلات الاداء‎ : Lik. 

بالأضافة الى ماسبق عرضه من فوائد لعدلات الاداء ر فى الفقرة ثانيا ) 
قاننا نعرض هنا بعض الجالات التی يمكن فيها الاستفادة من معدلات الاداء 
avis.‏ : ۱ 

١‏ المعدل النوعى : الى جانب معدل الأداء الزمتی السابق عرضه 

الذی يربط بين كمية العمل وحجمه وبين آلزمن اللازم لأداته » فائه بوجد 
نوع آخر هو العدل النوعى » وهو Gaus‏ العلاقة بين العمل المنتج وبين مستوى 
جودته مثل نسبة العيوب فى العمل ۰ أو المرفوض أو الآخطاء » وهذا النوع 
يمكن استخدامه فى قياس جودة الأداء ٠‏ 


۲ - يلاحظ أن van‏ الاعمال يصعب تحديد معدلات اداء قياسية لها » 
ولل هذه الأعمال تتطلب مهارة أكبر فى تحديد معدلات آدائها » وذلك مثل 
-عمليات البحوث » وهذه قد يلجأ فيها الى خبرة الرئیس أو الشرف الذى یمکنه 
أن يضع توصيفا للعمل ويحدد عناصره واحتمالات الزمن المستغرق لكل 
عنصر والظروف التى يحتمل أن يواجهها » ثم استخلاص معدل أداء تقريبى» 
ولقد أمكن باستخدام وسائل الهندسة الصناعية الوصول الى عدة نظم وطرق 
:لربط الاجر بالانتاج » الا أن الاستفادة منها لا تتوقف على سلامة النظام 
“القترج فحسب بل أيضا على سلامة التطبيق وعلی درجة نهم العاملين 
المینین لها ومدى اقتناعهم بعدالتها ٠‏ 


٣‏ رقع مستوى الكفاية الانتاجية فى الشروعات : تعنى الادارة العلمية 
تللمشروعات بتحفیق US‏ استخدام وأحسن استغلال للموارد والامکانیات 
المادية والبشرية المتاحة » فلا يقاس الشروع بمدی العائد الذی حققه فحسب 
يل یقاس آیضا بمستوی الكفاية الانتاجية الذی آمکن الوصول اليه ٠‏ 


ویمکن رفع مستوی GUS‏ الانتاجية فى الجالات الآتية : 
( أ ) زيادة السعة التاحة عن طریق التطویر والتحسين فى الامكائيات 
التاحة من الناحية التکنولوجية ومن ناحية الادارة والتنظيم ٠‏ 





«ب) تشغيل السعة المتاحة كلها خلال الوقت التاح وهذا بتطسلب 
الاهتمام بالتسويق والتخطيط وغير ذلك من مسئوليات الادارة ٠‏ 


۳۰۷ 


( ج) اذا لم يمكن استغلال سوی جزء من السعة التاحة Ae‏ من 
الضروری استغلال هذا الجزء باعلا كفاءه ممكنة أى تحقيق Moet‏ 
معدل أداء ممكن ٠‏ وهذا يتطلب تبسيط العمل ورنسم مهارة الاداء 
واستخدام الحوافز + 

۶ - يمكن أن : 

+ ااطبقة‎ day) Wore مجال الانتاج كمتياس اسدی فاعلية‎ Ge 











ت الاداء رصب تحديدها لحل ما دون مراعاة ارتب 
جالاعمال الاخری داخل: النظمة ومراعاة مدی التأثير الباشر وغير الباشر. لكل 
ل فى الاعمال الاخری , ركذلك " ودار على التنظيم كله آو 
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منه » أذلك فانه يصبعب تحديد محد 












أداء يعثمد عليه لای عمل الا ضمن 
متكامل يربط الأعمال ببعضها البعض ووضع تآثير كل عمل فى الأعمال الانری 
فى الاءتبار + 





ب أن تکالیف الانتاج Gay‏ تزداد بصئة مستورة ومن بینیا تكاليف 
الاعمال الكتابية » ولقد لوحظ أن تكاليف الموظف الذی يؤدى اعمالا كتابية 
می.ضهف تكاليف عامل الانتاج » لذلك فانه oo‏ الضروری sya!‏ الى فحص 
٠‏ ومراجعة تكاليف' وحدات: (لاعمال الكتابية علی. اساس دراسة السل ودراسة 
الوقت بجانب Ladys‏ طرق العمل لغرض التوصل الى معدلات آداء سول 
على تخفیضر التکالیف الى آقل حد Soo‏ ۰ ۱ 

۲ ,۷ ل عند تطبیق محدلات الأداء الن‌طية فانه من الضرورى مراعاة أن يكون 
العاملون على مستوى طیب من التدريب الذي ماهم Based‏ & لوصول 
الى هذا المغدل » بل وأن يتعدوه دون أخلال بجودة الانتاج , كما أن ذلك ند 
يستلزم أيضا تطبيق مبداً وضع الرجل المناسب ف الکان التاسب ۰ 












۸ب أن تطبيق معدلات الأداء يتطلب وجود رقابه نسالة على الانتساج 
للتاکد من الوصول الى كميات الانتاج الناسبة لمعدلاث الاداء ٠‏ متخ مراعاة 
جودة الانتاج وعدم آلاسراف ف اللرقابة حت لاتصيج تكائيف الرقابة أكبسر 
من تکالیف نتائجها ٠‏ 


¢ - بمکن آحیانا استخدام معدل الاداء لقياس فاعلية الاداء ويتم ذلكق 
فترات متفاوتة تبعا لنو ع‌العمل JS)‏ سنة JS‏ سنة أشهرءكل ثلاثة أشهرءكل 





YHA 


كل ثلاثة أشهر » کل شهر الخ ) وعلی سبیل الثال نعرض هنا جدولا يبين 
طريقة قياس درجة فاعلية dW‏ لاحدى عمليات الحفوظات Gay‏ الفهرسة . 
کالانی : 





عدد وحدات الدمل المنجزة فعلا خلال ستة أشهر ۰ مره Bang‏ 









المدة الكلية ١‏ أشهر 
عدد أيام العمل على أساس ۲۵ يوم عمل فى الشهر ۰ يوسا 
عدد ساعات العمل الفعاية على آساس © ساعات يوميا 
طف وأحد ( Yor‏ امع مه ۰ ساعة عمل 
Gy‏ موظفين » على أساس أن عماية النهرسة يتوم بها 
ثلاثة موظفين ( ۷۵۰ (RX‏ »هه ۰ ساعة عمل 
معدل الاداء السابق تحديده دابتا للدرآسة دقيقتان للوحدة 


عدد اتوحدات الفروضی لنجازها طبقا مدل ey)‏ وخلال ۲۲۵۰ ساعة عمل: 








1 
bang ۰ eee ( × ۲۲۵۰ ( ساعة عمل‎ ۰ 
۲ 
Woes 
as (1۰۰ x درجة ناعلية الاداء ) س‎ 
Of 


وی مثل هذه ااحالة فانه من الضرورى Lalo‏ أسباب عدم وصول. 
فاءلية الأداء الى ۱۰۰ SIZ‏ قد تذحهم فيما يلى : 
( أ ) أن یکون معدل ؟لأداء غير واشعی ۰ 


(ب) أن یکون حجم شعمل غير متناسب مع عدد الموظفيز 
مما يستلزم اعادة توزيع العمل ٠‏ 


رج الحانجة الى ااتدريب للوصول إلى درجة 1 


( د ) الحاجة الى رقابة أكثر ٠‏ 





al) امدل‎ Wale 








الناعلية ااطلوبة ٠‏ 


ری حاجة العمل: الى التبسیط.۰ 


رو ) حاجة الأجهزة الى الصبانة أو نقصها أو عدم کناعتها ٠‏ 


۹ 
(م ۱۶ محفوظات ) 


ا ح) آذا كانت فاعلية 'الآداء ۱۰۰ / فان هذا لایعنی عن مواصلة تحسين 
Gus‏ الأداء واستمرار اختبار معدل الأداء بين وقت وآخر ٠‏ 
( طع الظروف الطارئة كالاعطا ل٠‏ 


| ( ى) اختلاف البيئة SIS‏ يكون معدل الأداء قد ثم اعداده فى بيئة :+ 
عن البيئة التى تم فيها قياس درجة الفاعلية ٠‏ 








٠‏ ب مادمنا نطبق أساليب الادارة العلمية نانه من الضرورى آن يقتنع 
#الجميع بفاعلية معدلات الآداء سواء العاملون أو القادة » وان تبنی القادة 
غكرة تطبيقها على آوسم نظاق oly‏ يعمطوا على abel‏ الأخصائين الذين 
بیمکتهم تحديد معدلات آداء دقيقة + 


١‏ - أن تطبيق معدلات الأداء یتمشی مع مبدأ هام من مبادىء الأداء 


بومو « تقسیم العمل » :اذ LAY‏ أن تکار نفس العملياث يولد فى العامل 
«بالضرورة درجة من التفوق والسرعة ٠‏ 


۳۹۰ 


الفصل السادس 
الاتصالات الادارية 
.ولا : الغرض من الاتصالات : 
تستعمل كلمة الاتصالات فى مجالات كثيرة فى العصر الحاضر ‏ ففوق أنها 


تعنى نقل وتبادل الافكار فانها قد استعيرت فى دراسات التنظيم وق تدريس 
اللغة الانجليزية فى الجامعات Gy‏ الاعلان والعلاقات العامة وغير ذلك ٠‏ 





وسنتناول فى هذا الفصل دور الاتصالات واثرما فى البناء التنظيمى لای 
منظمة وكيف أنها أساسن لهذا البناء > وسنبيل دور لاتصالات فى توصيل 
المعلومات التى ستبنی علیها القرارات » اذ انه بدون اتصالات لایمکن أن 
ایکون مناك تنظيم ۰ 


والغرض الاساسى هن الاتصالات هو توصيل وتبادل المعلومات والبيانات 
.سواء آکانث مسجلة أو شفوية بين الادارة ووحدات التنفیذ من ناحية » وبين 
..وحدات التنفیذ بعضها البعض » ویمکن اجمال اغراض الاتصالات فیما پلی: 

۱ - اعلام وحدات التنفیذ بالاهداف الطوب تحقیقها والسیاسات 
والبرامج والخطط ity‏ تغييرات ۰ 


۲ - اعلام وحدات التنفيذ بالتعليمات الختلفة عند تنفیذ أعمال أو 
الامتناع عن تنفیذما » ویدخل فى هذا الجال كل ما يتعلق بالتوجيه والتنسیق 
والاشراف والرقابة ٠‏ 





۳ - اعلام الادارة Les‏ تم اعتماده » أو بما لم يتم أو بالشکلات الشی: 
.تظهر خلال عملیات التنفیذ والاقتراحات وغير ذلك ٠‏ 


تبادل الطومات والبیانات بين وحدات, التنفيذ ۰ 


11 


ویتضح من هذا اللمرض الوجز أهمية السرعة والسهولة والدفة فى توصیل 
العلومات والبيانات الضرورية فى رسم آلسیاسات ووضع التخطیط واختیار 
البرامج كما يتضح آنه فى AS‏ من الاحوال یکون النقص والقصور ف العلومات 
والبیانات ناتجا عن عحز وقصور فى نظام الاتصالات ٠‏ 





ويمكدن تعريف نذاسام الاتصالات بوجه عام UL‏ مجموعة اافواعد 
ذل وللتر: تاج الطومات والبیانات 
وتوصیلها وحسن استندامها وذلك لامکان تحقيق اغراض للادارة واتخاذ 
مولايف أو قرارات سلدمة الاتجاه صحيجة الد 





بات ولاسلیات الى 3 








وبقول الدكتور أحمد فؤاد شريف فى كتابه « نظام الاتصال وعملية 





الادارة » ٠‏ ان الولایات التحدة الامريكية قد. Sel‏ 


بمشكلة eile ght‏ والبيانات كما يرى خبراء التنظيم أن ضعف الاتصالات 


يعتبر مشكلة الادارة رقم (۱) ٠‏ 


ت من ساوات ULE‏ دق 





ثانیا : عناصر الاتصال : 


أن أى اتصال بهدف اساسا الى توصیل فكرة معينة من عضو فى التنظیم. 
الاداری الى عضو آخر داخل التنظيم أو خارجه » لذرض أما مجرد الاخظار أو 
لأحداث : 








ير فى تصرفات العضو AV‏ » ومن هذا يتضح ضرورة وجود. 
فى sh‏ اتصال : 


) المتصل ( بكشر الصاد‎ ١ 
۳ 


العناهیر الآ 








التصل به ( ee‏ الضاد ) 

۳ ل المعلومات التى تتضمنها الرسالة 
> ب وسيؤة الاتصال ٠‏ 

+ رد الفضسل‎ ve 


uly‏ اتصال بدون هدف هو اتصال ضائع وغير ضرورى » وأى اتصال. 
لا يكون له رد فعل هو أيضا قاصر ؛ فلا یکنی مجرد الابلاغ وانما الهم انتاکد 
من وصول الفكرة المبلغة من ناحية'ثم استيعابها بنفس الشكل الذی يريده. 
مرسلها من ناحية أخرى ٠‏ 


۳۲ 


: وسائل الاتصالات‎ : tle, 

١‏ - الاتصالات الشخصية وذلك بان بتصل عضوان أو AS‏ اتصالا 
«مباشرا بالوسائل الآتية : 

ر 1 ) القابلات الشخصية ٠‏ 

رب ) الاجتماعات + 

+ Shs all رچ)‎ 

۲ د الاتصالات الشفوية وذلك عند ابلاغ مطومات الى شخص أو مجموعة 


من الاشخاص لایمکن لاتصال بهم شخصیا ۰ ویکون ذلك بالوسائل 
“الآتية : 


( أ ) مکبرات الصوت ٠‏ 
رب ) Helv)‏ + 

( ج ) التليفزيون ٠‏ 
رد ) التليفون ٠‏ 

( ه ) الديكتافسون ٠‏ 





۳ - الاتصالات الكتوبة أو الصورة وهى تتميز عن النوعين السابقين 
بأنها تحتاج الى تسجيل كتابى للمعلومات التبادلة » كما أنها تستخدم كدليل 
. مادی للاثبات أو قد تکون خعزیزا لاتصال شفوی ويكون هذا النوع بالوسائل 
Loy‏ : 

( 1 ) الخطابات + 

٠ oh Sal ) رب‎ 

( ج .) التقفارير ٠‏ 

(د) النرقيات ٠‏ 

زه ) االاصقات على الحائط + 

رو ) التعليمات بأنواعها ( قوانين ‏ قرارات - منشورات ) 

( ز) الدوريات ( الجرائد - اللجلات - النشرات ) 

زح ) الافلام والصور ٠‏ 


ویکون اختیار آحدی عذه الوسائل دون الاخری على أساس روف 
واحتياجات العمل ویمکن القول أن الاعتباززات الاتية Sed‏ أن تکون ساسا 
للاختیار : 

- السرعة الطلوبة لتوصیل اللومات خصوصا ف احوال !استعجال أو 
الطواریء ٠‏ 

- السرية الواجب توافرما ٠‏ 

به التكاليف ٠‏ 

عدد المطلوب الاتضال بهم ؟ 

-انوع الرسالة #اطلوب توصيلها وأهميتها ٠‏ 

- ما قد ينتاب الرسالة من تداخل أو غموض ومدى حاجتها للشرح ٠‏ 
رادعا : الاعتبارات الواجب مراعاتها فى آلاتصالات : 

أن عماية توصيل المعلومات ليست عملية سهلة كما يتصورها الكثرون › 
أنها تحتاج الى قدرات خاصة » اذ ليس الهم أن توصل الاكومات فقط بل 
أنه من الضروری أن نوصلها بطريقة ندعم التنظيم الادارى ٠‏ 

ونه يوجد ثلاث مراحل هامه تتضمنها هذه العملية يمكن اجمالها نیما" 
پلی : 


۱ - مرحلة اعداد المعاومات بحيث بتكون سليمة ووافية بالفرض وطبتا 
لاهداف واحتياجات العمل ٠‏ 





٣‏ مرحلة اختیار وسيلة الاتضال yoy‏ الوسيلة الناسبة لطبيعة المعلومات 
وطبقا للاعتبارات السابق الاشارة اليها » على الا تتعارض مع التسلسسل 
الرئاسی ٠‏ 

۳ - مرحلة متابعة الاتصال للتاکد من رد !الفعل على أن يكون رد الفعل 
محققا لهدف الاتصال والا GU‏ يمكن اعتبار عملية الاتصال غير منتهية ویستلزم 
هذا متابعة الاتصال وقد يكون ذلك بملاحظة تصرفات الطرف الآخر أو سماع . 
تعيير منه ۰ 


ولضمان الحصول على نتائج طيبة للاتصال نانه يجب مراعاة مایلی : 
۱ - العلومات الشفوية تحتاج إلى قدرة على الاقناع ولباقة وليوئة فى 


۳۶ 


الحدیت , كما آنها تحتاج الی أن يكون التحدت على علم تام بظروف وعقلية 
من يتحدث أليهم من حیث نواحنی القوة والضعف أو القدرة على الاداء » وکلما 
استخدم اسلوب الرجاء فى تبليخ الأوامر فان AB‏ یکون ادعی الى الاستجابة ٠‏ 





كذلك نان الاتصال الشفوى يتطلب أن يركز التصل على الکامات, 
والعلومات الهامة فى نبرات صوتة أ tis‏ فى سرعة الكلام ٠‏ 
وبالانتظار برمة قبل الانکار dla‏ وبعدها ٠‏ على آنه يجب آن پنتهی الحدیث, 
بتلخیص: للنقط |الهامة ٠‏ 








۲ ب آما لللومات الكثوبة أو المصوزة قانها تخناج بوجة'عام الى القدرة 
على الكتابة والوصفف وحسن التعبير » ويمكن أن تكون النقاط الآثية معينة فى 
هذا الجال : ۱ 

‘ot‏ الكات ب علی بينة كاملة بما سیکتب oly‏ یکون لدیه 
البیانات ما پساعده لى (الكتابة ٠‏ ۱ 

رب ) وان يكيف اللومات على آساس عقلية وظروف اارسل اليه » 
ولیس على آساس عقلیته وظرونه مو » وفى هذا الجال لا يجب آن. 
تتضمن الرسالة أية تعبيرات أو مصظحات فنية: pun‏ فهمها ٠‏ 

( + ) أن ترتب العلومات فى وحدات صغيرة. حتى يتمكن اارسل الیسه. 
من فهمها واستیعابها بشهولة ٠‏ 

( د ) gl‏ تتضمن الرسالة معلنومات جديدة بالنسبة للمرسل الیه وللا" 
كانت مجرد ضوضاء لا فائدة منها ٠‏ 

ره ) أن تكون الرسالة واضحة لا تقبل التأويل لاکئز من ناحية » کما. 
ا ی قترة عالية 3 On‏ ا اكات أن سرج 
العلومات غير العروفة بمتارنتها macy‏ العروفة » كما أن عليه 
أن يكرر العلومات الهامة بطرق مختلفة ویحاول أيضاحها باستخدام 
الامثلة . 

رو ) أنهاء الرسالة بتلخیص النقط الهامة أو الرئيسية ٠‏ 





خامسا : آداب الاتصسال : 
LIS‏ صاحب dake JS‏ اتصال سلوك حسن وثصرف سلیم كان ذلك 
لدعى الى نجاح الاتصال فى تحقيق هدفه » ومما نرى توجيه النظر اليه أن. 


۳۷۵ 





اللاتصال آداب يجب التعرف عليها ونوضح فيما يلى نماذج لما يمكن مراعاته 
متها : 


: آدلب الاتصال الشخصى‎ - ١ 
٠ البشاشة والرقة والجاملة‎ )۱( 
٠ (.ب) آظهار التعاون والاستعداد لتقدیم الخدمات‎ 


( ج ( مناقشة الطرف AY)‏ بهدوء وه‌حاولة اقناعه بوچهة نظره مع 
البعد عن الاحنداد ٠‏ 


أ (د) اعطاء الطرف الآخر مهلة كافية للاستیعاب ادا تبینت ضرورة لك ۰ 





۲ - آداب الاتصال التليفونى : 
( 1 ) أجب على التلینون بسرعة حتی لاتجعل الطرف الآخر پنتظر 
ردك طویلا ٠‏ 


:( ب) تحدث بصوتك الطبيعى بلا تصنم ٠‏ 
( ج) عرف نفسك وعملك عند رفع السماعة ۰ 





( د ) اصغ الى محدثك واجب على اسكلته بلباقة وكياسة وتجنب 
العبارات القتضية - 


( ^ ) لاتظهر غضبك عند حدوث be‏ پستوجب ذلك لان رانفعالائك تنقلها 

( و) عند انتهاء المكاللة لا تعذ السماعة الى دكانها بطريقة ندل على 
الغضب ٠‏ ۲ 

۳ - آداب الاتصال الکتابی : 

(1 ) استخدام الالفاظ للهذبة اللائنة ٠‏ 

( ب) البعد عن عبارات التغالی أو التملق ٠‏ 

( ج) البساطة فى الثعبیر ٠‏ 

( د ) اظهار الامتنان والشكر والاستعداد لرد الخدمات ٠‏ 

(ه ) اظهار الصراحة والاخلاص ٠‏ 

رو ) ضبط النفس بحيث لا بظهر من تعبيرات الكاتب ما يدل على 


ضيقه أو تاففه . 


۳۹۹ 


سادسا : العقبات التی تحد من فاعلية الاتصال : 


سيق أن آوذ ضحنا أنه من الضروری التاکد من أن الاتصال قد حقق الهدف 
منه , وق WS‏ من الاحوال تظهر بعض العقبات التی تحد من فاعلية الاتصال 
.یل أن بعضها يجمل الاتصال لا فائدة منه » ونجمل هذه العقبات فیما پلی : 

١‏ - عدم اللدقة فى الرسالة مما یجعل المرسل اليه فى ظروف لاتسمح له 
یتنفید المطلوب منه » ویتسبب ذلك عن الاقوال السطحية أو التحيزة ٠‏ 


؟ ‏ اذا كان الاتصال پتطلب تغییرا فى نظام العمل فانه ف الغالب يقابل 
هذا التغيير بالمقاومة أذ يعتبر ذلك من الناحية النفسية تهديدا للاستقرار 
والعادات الشخصية ٠‏ 





۳ - امتمام بعض الاشخاص بالعلومات التى تتعلق باشخاصهم كثيرا 
ما پتف عقبة فى سبيل توصيل الطومات المتعلقة بالعمل اليهم ٠‏ 


٤‏ - الطبيعة البشرية للانسان من حيث ميله الى عدم الاباحة بشعوره 
الحقيقى أو اهدافه لاعتبارات Lak‏ أو أجتماعية » أو الخوف وعدم الرغبة فى 
الاتصال أو الشعور بمركب النقص ۰ 

۵ ب تعمد اخناء العلومات خشية احداث تأثبر سىء على الشخص الآخر ٠‏ 


:> - انشغال اارسل اليه اعمال آخری ۰ 


۷- استخدام أسلوب التهجم و السخرية من انجاهات الافراد بدلا من 
اعتبارها وجهات نظر شخصية ٠‏ 


۰ عدم النطق الجید أو الصوت النخنض‎ - A, 
٠ بعض الاشخاص من حيث عدم میلهم للتعاون‎ — ٩ 


۰ نقص وسائل الاتصال‎ ye 


۳۷ 


الفصسل السابع 
ادارة الاعمال الورتية 


ظهر اتجاه Gale‏ جدید فى دراسات الاعمال المكتبية بتناول المشاكل 
الناتجة عن التوسع فى استخدام الورقة المكتوبة » ولقد ظهر ذلك جلیا فى التقریر 
الذى وضعته لجنه برلائية فى الولايات التحدة هى لجنة هوقر عن الاعمال 
الورقية فى الولایات المتحدة عام 1155 واللجان التالية لها حيث ثم اجراء 
مسح شامل لهذه الاعمال أمكن بواسطته التعرف على المشاكل العامة وتحديد 
أساليب مواجهتها ٠‏ 


وتتناول ادارة الاعمال الورقية الجالات الآتية : 
١‏ - نوعياث مواد الكتابة وأسس اختيار هذه المواد من حيث مساحة 
الاوراق ( فواسکاب - کوارتو ) طبقا لظروف ومتطلبات العمل ٠‏ 


۴ - اسس وقواعد LLG‏ الوثائق ويتضمن ذلك الناحية الشسكلية 
والموضوعية لانشاء الانواع الآتية : 

( ا ) ااواسلات ٠‏ 

( ب) التشریعات والتطیمات ٠‏ 

( ج ) التقفاریر ٠‏ 


LS‏ يدذل فى هذا المجال عمليات استخدام معدات واجهزة النسخ والطبع 
والتصوير ٠‏ 


۳ ب آدارة (اراسلات ويتضمن ذلك اجراءات تداول البريد الوارد 
والصادر والرقابة عليه ٠‏ 


> - ادارة الحفظ ويتضمن ذلك القواعد التى تحكم عمليات حفظ الاوران 
والرقابة عليها وسهولة الرجوع الى أى جزء منها ويدخل فى هذا المجال عملیات 


تصنيف ومهرسة الاوراق وأنشاء الفهارس ۰ 





۳۹۹ 


ه - ادارة النماذج ویتضمن ذلك قواعد انشاء النماذج وتبسيطهيا 
Lub‏ للاحتیاجات ثم عمليات تکوید النماذج وتخزینها والرفابة علیها والسیطرة 
على استخدامها والتخلص مما لم تعد ثمة حاجة اليه منها وتطویرها + 





آولا : ادارة الرلسالت : 


۱ - اهمية الراسلات وآلذکرات : 
( 1 ) تونر الكثير من !لوقت والجهد اللذين یضیعان فى الاتصالات 
الشخصية ٠‏ 





ر ب) تعزز الاتصالات الشخصية حيث تكون بمثابة مستند يمكن الاعتماد 
عليه قانونا ٠‏ 
( ج ) تعطئ الکاتب فرصة لترتيب افکاره والتعبير عنها بعيدا عن 
موثرات الاتصال الشخصى ۰ 
( د ) تكون الرسالة بمثابة مرجع سهل لاعطاء #لبيانات التى فد يحتاج 
! الیها العمل فيما بعد ٠‏ 
۲ - دراسات التكلفة فى مجال الراسلات : 
: من نتائج أحدى اللدراسات ااكتبية لتكافة الراسلات فى الولایاث 
التحدة الامريكية منذ أكثر من عشرین سنة ما پلی : 





- تكلفة الرسالة الاصلية ۳ دولارات ( شاملة تكاليف الاملاء ) 


تكلفة الرسالة الروتينية هرا دولار 


- تكلفة طبع النموذج هر دولار 

ومذا يعطى صورة عن ارتناع. التكلفة اذا ضربت هذه الارقام فى عدد 
ااراسلات لاحدى المنظمات ٠‏ 
۳ ب خصائص اأرسالة ااجيدة : 

أن لكل رسالة غرضا يسعى كاتبها الى ابرازه الى #لجانب الآخر لذلك 
فان على كاتب الرسالة أن يراعى النواحى التالية : 

(1) تأوضوح : 

يجب أن يكون كاتب الرسالة على علم تام بجميع جوانب الوضوع 


و 


الذی تعالجه الرسالة ویظهر ذلك فى وضوح الغرضي .من الرسالة 
وبعدها عن الغموض أو التشابك ویلزم ذلك أن یجمع كاتب لارسالة 
البیانات التى تعينه على توضیح وابراز آغراض الرسالة ٠‏ 


( ب) الدقة : 
أن ی بيانات غير دقيقة يقدمها محرر الرسالة يكون لها أثر سىء 
على االجانب الآخر اذ ستجله يفقد الثقة به وربما يتشكك فى جميم 
محتویات الرسالة + 


رد ) الایچسساز : 
أن الرسالة الطولة التضمنة لكثير من الحشو لا تخدم کاتبیسا 


نکاما ركز الکاتب على آغزاض الرسالة كان ذلك اجدى فى وصوله 
الى هدفه على أن براعی البعد عن 'الايجاز ٠ JAY‏ 
رد )> الأشة: 
تتضمن هذه الناحية ثلاثة أوجه أولها التعبير اللغوی السليم 
الذى يطابق ما اصطلح عليه » وی هذا اللجال GLE‏ يمكن 
الاستعانة بالقو'ميس اللغوية عند ذاهور أى الثباس ویذذل فى 
ذلك تطبيق قواعد G pall‏ بطريقة سليمة والوجه الثانى هو ضرورة 
تطبيق قواعد النحو آما الوجه (لثالث فهو مراعاة قواعد الاملاء + 
ره ترتیب فقرات الرسالة : 
أن الكاتب say‏ أن یفسم رسالته الى فقرات كلما تطلب الامسر 
ذلك » وآن يخصص JS‏ فترة لفكرة أو مجموعة Go‏ الافکار الرتبطة 


على أن ترتب النفرات منطقيا من العام الى الخاص بحیث يثمكن 
القارىء من الالام بجمیم ماقتضمنه الرسالة من معلومات ۰ 





رو ) استخدام علامات [آفصل والوصل : 
أن استخدام علامات الفصل والوصل بطريقة سليمة يعين الى aon‏ 
كبير على فهم كثير من العبارات كما يبعد كثيرا من اللبس الذی 
پحدث عادة نتيجة عدم وجود مايفصل بين الافكار أو يصل بينها ٠‏ 


۳ 


ومن pal‏ هذه العلامات الفاصلة والنقطة والنقطتان وعلامات التنصیص 
وغیرما ٠‏ 


> - آنواع الذکرات : 
تعتبر الذکرات وسيلة dole‏ من وسائل الاتصال الاداری Gey‏ طريقها يتم 
اعتماد الکثر من لاوضوعات ویکون للمذكرة JSS‏ خاص يختلف عن فلرسالة 
ویوجد الكثير من آنواع الذکرات نعرض منها ما پلي : 
)1( مذكرة تتضمن بحثا عن موضوع عام » حيث يتم عرض الجوانب 
المختلفة للموضوع ٠‏ 
( ب) مذكرة عرض موضوع اداری أو مالى أو فنى على أحد الرؤساء 
المباشرين لابداء الرأى فيه ٠‏ 
( ج ) مذكرة رفع موضوع للاعتماد من رئاسة اعلا » حيث يتم تصعيد 
المذكرة حتى المستوى الادارى الذی یملك سلطة الموافقة أو الاعتماد. 
زد ) مذكرة تحويل موضوع من جهة غير مختصة الى جهة مختصة » حيث 
يتم تضمين المذكرة بيانات وافية تبرر هذا التحويل ٠‏ 





نیا ١‏ التحول الى أساليب الاختران والاسترجاع الآلية : 


بالرغم من أن الاساليب التظيدية للمحفوظات تعتبر ضرورة لا يمكن 
التخلى عنها الا أنه نتيجة لتكدس. اللفات بالوثائق ونکاثر لفات وتنوع 
موضوعاتها فان ذلك يتطلب اللجوء الى اساليْب الاختران والاسترجاع الآلية 
لتسهيل عمليات البحث من ناحية والوصول الى بيانات ومعلومات دقيقة 
وسريعة من ناحية آخری ٠‏ 


ويوجد اسلوبان للاختران والاسترجاع هما : 


: استخدام الیکروفیلم‎ - ١ 
يتكون نظام الميكروفيلم من کامیرا للتصویر وجهاز للتحميض وجهاز‎ 
٠ لنسخ الافلام أو الفیش وجهاز للمونتاج وجهاز القراءة ووحدات آخری‎ 
ويوجد نوعان من التصویر البکروفیلمی الاول هو الافلام والثانی هو‎ 


۳۳ 


االفيش ویسع الفیلم حوالی ۲۵۰۰ لقطة وتختلف سعة الفيشة من 1۰ لقطة 
“الى AST‏ من ۲۰۰ لقطة واللقطة تسع Sale‏ وثيقة + 





ویتم التصویر متصغير الوثيقة بنسب معينة تتراوح بين ۱٩‏ 
۸ : ۱ ویمکن التصغير بنسب آکثر من ذلك + 


: حتی 





وبطبيعة الحال یمکن قراءة الوثيقة المسجلة على القیلم أو على الفيشة 
«بادخال الفيلم أو الفيشة فى جهاز القراءة حیث يتم تكبير النص بنفس نسبة 
التصغير بواسطة العدسة الوجودة فى جهاز القراءة فاذا كان التصغير مو 
۶ : ۱ فان العدسة مقاس تكبير ١‏ : ۲۶ تعيد النص الى حجمه الطبیسی 
على شاشة جهاز القراءة + 





ويمكن تصوير أنواع كثيرة من |الوثائق على اليكروفيلم مثل ملفسسات 
الموضوعات وملفات الاسماء وملفات المشروعات والرسومات الهندسية بحيث 
.يمكن الرجوع آلى الافلام وحفظ الاصول فى أماكن اقتصادية أو استهلاکها اذا 
ءلم يكن لها قيمة قانونية ٠‏ 
ويتطلب استخدام الميكروفيلم مايلى : 
( أ ) تحديد مجموعة |الوثائق المطاوب تصويرها ٠‏ 
( ب) ترقيمها واستکمالها وترتیبها ترتيبا سلیما ۰ 
( ج) استخدام طريقة لترقيم الوثأئق بحيث پتحدد مكان كل وأثيقة 5 على 
النيلم أو على الفيشة ٠‏ 
( د ) اعداد الفهارس التى تساعد على سرعة الوصول الى الوثيظة او 
#لوثاثق المطلوبة وقد تكون هذه الفهارس ابجدية أو تاريخية 
مسلسلة وتتضمن هذه الفهارس عادة آشارة الى مكان الو 
الوثائق Als,‏ باعطاء رقم الفیلم واللقبطة أو الاقطات أو رقم الفيشة 
واللقطة أو الإقطات ٠‏ 
( ه) يوجد نوع من أجهزة قراءة الپوتائق يمكن أن يعطى صورة: مطبوعة 
طبق الاصل من الوثيقة. ٠‏ 





۲ - استخدام الحاسبات الآلية : 


أن الفرق بين استخدام الیکروفیلم واستخدام GOL‏ الآلى أن النوع 


۳۳۲ 


الاول يوصل الباحث إلى صورة طبق الاصل من الوثيقة التى نتضمن البيان. 
أو الطومة التى پریدما آما الحاسب الآلى فهو سیعطی پیانات مستخلصة من 
الوثائق كما أنه قد يعطى نص الوثيقة فى بعض الاحوال ٠‏ 


أن استخدام الحاسبات الآلية فى النظمات پتطلب آولا تنظيم مصسادر 
الثومات من ملفات الارشيف ومستندات مالية وسجلات وغيرها ثم البدء ف 


وضع نظم معلومات يدوية هذه النظم تتطلب خبرة دقيقة للقيام بها ٠‏ 





deal,‏ لاستخدام الحاسبات. 
بها الا مدخل واحسد 
نه يمكن. الوصول الى 






وبرغم أن نذام لعلو 
إلا أن 
أو مد. 
البيانات والطومات عن طريق شررات ااداخل وهذه هی الیز 
الحاسبيات الآلية ٠‏ 


هذه النخام فى الاستخدام اليومى أنه لاد 
للیحت ألما أذا تم برمجة هذه النظم آلپا 








: الرئيسية فى 


ومن الجالات التى ثبت فیها جذوى استخدام الحاسبات الآلية هى 
بيانات الموظنين من LAL‏ تواريخ تعبینهم وآماکن عفلهم ومزتباتهم وتواريخ 
الترقية وتواريخ العلاوات والاحالة للمءاش وغير ذلك من البيسانات أذ أن 
برمجمة هذه البیانات للحاسب الآلى وتنذيتها فيه يجمل عماية الحصول على, 





أى بیان فردى أو gales‏ بسهولة بل ونی OS‏ 


: آنؤاع هذه الحاسبات ومجالات استخدامها‎ fe Gala!) فى الفضل‎ Gay 


۰ اانا : التشريعات والتعليمات : 
١ن‏ ماهی التشریعات E‏ 
تعتبر التشريعات من ااراجع الاساسية التى لا Gay‏ انوظنون (لتخصصون. 
فى اانظمات يرجعون آلیها لأتعرف على القواعد الاساسية التى تاحكم العمل « 
ويمكن حصر آنواع التشریعات فيما پلی ٠‏ 
( أ ) الدستور ويسمى Li‏ القوانين اذ انه يتضمن الاسس العامة الثی, 
تنظم الحکم فى الدولة والساطات العامة من نشريعية وقضائية. 
وثنفيذية واثوأجبات والحقوق وغبر ذلك * 


۳ 


) ب) القوانين وتصدر عادة طبقا للدستور من السلطة التشريعة » وصی, 
فى مصر ممثلة فى.مجلس الشعب كما ينص الدستور على أن لرئیس. 
الجمهورية سلطة اصدار قرارات جمهورية لها قوة القانون فى. 
ظروف واحوال محددة + 





( ج ) القرآرات الجمهورية ويصدرها رئيس الجمهورية طبقا للسلطة 
المخولة له من الدستور آو من القوانين ۰ 

)3( ترارات رئیس الوزراء ویصدرها رئیس الوزراء Hab‏ للسلطات. 
النوضة أو الخولة له من القوانين والقرارات الجمهورية ٠‏ 

)4( الترارات الوزاارية ويصدرها JS‏ وزير بالنسبة لأعمال وزارثه. 
طبقا لسلطات مخولة أو 'مفوضة اليه مسق : الأفوائين والقرارات 


٠ الجمهورية‎ 

( و ) القرارات الادارية والتنفيذية. وصدرها الوزیر أو من ,ینوضسه 
لغرض-تحديد الرآکز القاذونية wt‏ : 

رز ) اللوائح والنظم ویضدرعا رئیمن الجمهورية أو آلوزیر الختص, 
حسب الاخوال لتتصیل ماجاء مجفلا فى القؤانين LS‏ ثبين الاجراءات 

المتبعة في العمل وذلك مثل لائحة الخازن واللائحة 'للالية 

(ح) تنشر التشريمات تباغا , فى الوقائع المصرية التی تصدر يوميا 
وتنشر hey‏ القرارات الوزارية » والجريدة الرسمية وتصدر اسبوعيا 
وتشر gol allt‏ والقرارات' الجمهورية: ' والنشرة ‏ التشريمية 


tay‏ ورا aly‏ نها مرخ اکر Gaal al‏ رش ار لت الجمهورية: 
والقرارات الوزارية وغير ذلك ۰ 









ت الداخلية : 





وهی تصدر من الرئاسات الادارية متضمنة آما ” 
عمل معينة و شارحة لبعض SM‏ 





اث yb‏ اسالیب. 
يات السانق الاشارة اليها » وبوجد نومان. 








من هذه التغليم 





ر أ ) تعليمات dole‏ صادرة من جهات لها سلطات مركزية مثل الجهاز 
' ارکزی للتنثايم والأطرة » وؤزارة: للالية : ووزارة الداخلية 
آوغیرها » وهی تصدر تعليمات فى شكل منشورات أو کتب دورية. 





Yo 
) رم ۱۵ محفوظانت‎ 


الى جمیم وحدات الجهاز الاداری للدولة للتنبیه بشآن ناحية 
معينة من نواحی العمل أو اسلوب التطبیق ٠‏ 

«ب ) تعلیمات داخلية فى كل وزارة أو مصلجة أو عيئة أو شمرکة أو 
محافظة للتنبية Lad‏ بشان ناحية من تواحی العمل وحی تکون 
أيضا فى شكل منشورات أو کثب دورية تصدر الى جمیع فروع 
کل جهة للتقيد بما ele‏ فيها من تطیمات ٠‏ 


ومن اللاحظ أن لكل من هذين النوعين أهميته وخطورنه آذ أنه فى AS‏ 
سمن الحالات يصبح اتخاذ لجراء معين رعینا بالاطلاع على النشور أو الكتاب 
الدورى الذی بنظم هذا الاجراء » وفى غيبة التعليمات الداخلية أو عدم انتظام 
-حفظها وعدم أمكان الوصول عليها يحدث إلكثير من المعوقات فى العمل ٠‏ 


نظام اصدار ونشر التعليمات : 

من الضرورى وضع نظام محدد للتعليمات بحیث یحفق الاغراض الاتية : 

,ر 1 ) تحديد أنواع التعليمات التى تصدر فى. النظمات .ومفهوم كل نوع 
والغرض منه والسلطات الضرورية لاصداره ٠‏ ( كتاب. دوری - 

| منشور ) ۰ 

بر پ ) تحدید اجراءات اصدار التعليمات » وکذلك تحدید اماکن حفظ 
اصول التعليمات ۰ 

« ج ) تنظیم عملیات استقبال الثعلیمات فى الادارات التنفيذية وقيدها 
وعرضها وابلاغها الى الختصين ثم حنظها وتسهیل الرجوع الیها 
عند الحاجة + 


رد ) تجنب الاسراف فى استهلاك الورق ٠‏ 


> - صياغة التعلیمات : 
أن GEL‏ التعلیمات تتوقف إلى حد كبير على مابذل من دقة فى صياغتها 
بوکلما كانت التعليمات ضعيفة التركيب كلما :قلت الاستجابة لها وعلى محرر 
التعلیمات أن پراعي الاعتبارات الآتية :: 
( أ ) أن تكون التعليمات داخلة فى نطاق السياسة العامة للمنظمة » مع 
تلاق ای تعارض أو تداخل مع تعلیمات أخرى سابقة أعلى منها 
فى الستوی أو فى نفس مشتواها + 





۳۹ 


ر ب) أن تکون الطالب التی تفرضها التطیمات ممكنة التنفيذ وعملية ٠‏ 

< ج ) أن يحدد الغرض من التطیمات فى صيغة تعطی للقاریء فكرة واضحة 
عما يمكن أن تحقق الاستجابة لها ولذا كانت التعليمات متعلقة 
بطلب بياتات فانه من الضرورى أيضاح سبب طب هذه البيانات 
واهمیتها بالنسبة للعمل ٠‏ 

ر د ) البساطة التامة والدقة فى النعبر مع البعد عن الصطلحات التى لها 
أكثر من معنى ومراعاة قواعد النحو والصرف ٠‏ 

)4( الامتمام بت تيب عناصر الموضوع وتقسيمه الى فقرات بحيث توضع 
کل فكرة رئيسية فى فقرة منفصلة مع الاعتمام بالترقيم ٠‏ 

رو ) أن تحدد آاسئول عن تنفيذ التطیمات مع تيسير آلعپنات التی 
تساعده على التنفیذ من سجلات وادوات وآماکن وافراد وغبر نلك + 











۵ - مراجعة آثته‌لیمات واعتمادها : 

بعد أتمام الصياغة البدثية للتلیمات فانها تراجع مراجعة 
بواسطة الرؤساء الختصین أو بواسطة اجهزة الشئون القانونية اذا كا 
حاجة الى ذلك » ثم تنسخ من سل وصورة وتعتمد من السلطة الختصة 
«يالتوقيع على الاصل والصورة ٠‏ 


أما 






نموذج لشكل GUS‏ دوری ۰۰۰۰ 


GUS‏ دوری رقم 
بتاريع 








صادر الى جميع شركات الهيئة 
.يشان اعداد الموقزنة التقديرية لعام 15/1/1347 


.> - قید التعلیم‌ات وطبعها وتوزيعها : 

ر أ ) يخصص سجل لكل نوع من أنواع التعليمات ويتضمن السجل 
بیانات الرقم والتاريخ وعدد. الصفحات والوضوع والجهة الثی 
أصدرت التعليمات » ويبدا الترقيم فى أول ینابر من العام وینتهی 
:الترقيم فى آخر دیسمبر من نفس العام + 


۳۳۷ 


(ب) تقيد التعلیمات ف السجل الخاص بها زیسجل الرقم على الاصل. 
والصورة ٠‏ ۱ 

' ( ج) Lass‏ اصل التطیمات لدی أمانة؛الوثائق وهذه الامانة بمکن أن 

Gab‏ بقسم السکرتارية والحفوظات بالمنظمة حیث تحفظ بها 

صول التطیمات والعقود و/لاوراق السر: 

والسجلات دأت الاعمية الخاصة كم 





وغير ذلك من الاوران 

الصورة بخانم 
د صورة لبق الاصل » وبوتم أمين الوثائق بجانب الخاتم ثم تحول 
الصورة الى قسم النسخ لنسخها وطبعها ۰ 

)2( من الضروری عمل معدلات ثابتة LE‏ یطبع من کل نوع من آنواع 
التعليمات ویتتفی ذلك بطبيعة الحال وجود قائمة أرسال تتضمز 
الجهات التى تبلغ إليها التعليمات عادة بحيث ترفق مجموعة 
النسخ الطبوعة بالقاقمة الخاصة بها لتصدر أو توزع على جهات 
الاختصاص ۰ 





( و ).یجب تحدید ضور لتحفظ ف ملفات clic git gl}‏ التى تتضمنها 
التعلیمات كما يجب تخصیص صورة لتحنظ, فى ملف. مساسبسل, 
رقمیا وتاریخیا ٠‏ ۰ 


رابسسا : التقساربر : 
-١‏ تعريف النریر : 

هو وثيقة تسيل ءرضا عساما لحالة أو مشكلة معينة أو لبیان موثف ما 
أو ما تم من نقدم فى ناحية ما » ویکون للنفریز عادة هدف محدد ٠‏ 





وقد يتضمن التقریر معلومات dole‏ عن الحالة A‏ 
یتضمن بیانات احصائية أو رسومات بيانية أو نا 


يستعرضها أو قد 
انج مستخلصة أو 
توصيات » والهم أذله بتضمن من المعلومات مايعين: علي تفهم الحالة التى 


پدرسها ۰ 





وتعتبز التقاریر آحدی وسائل الاتصال الهامة. بين الادارة الطیا 
والزحدات التنفيذية فاذا كانت التعليمات تنساب من أعلى الى آسفل فى 
التننليم. الادارى » فان التفاریر تخصعد. من أسخل gleich‏ لتعطى الادارة 
العليا وكذلك الادارات الشقيقة البیانات والطومات. ااضرورية لضمان التنسيق. 


NYA 


.والتكامل بين الجهود المبذولة » وق بعض الاحوال تنساب التقازیر من أعلى الى 
أسفل لنقل البیانات التعاقة بسیاسات الاذارة. وقد يزى البعض أن التقارير 
فى العصر الحديث قد حلت محل اللاحظة الباشرة من الادارة فى الشروعات الصغيرة 


ويوجد أشكال متعددة للتقارير » فمنها التقارير الدورية وتقارير النجاج 
أو سير العمل وتقارير الفحص أو تقارير الوقف والتقاریر التحليلية ویمکن 
حعرضها فى الاذؤااع الاتية : 


( أ ) التقارير الادارية أو تقارير النشاط "وهی التى تننشخدم کاداة 
أتصال بين الوحدات التنفيذية والرئاسات أو كوسيلة علاقات 
عامة بين النظمة والجمهور التصل بها ٠‏ 


تقارير الدورية تعطى صورة عن فترة محددة ۰ ولذلك نان 









( سنويا مثلا فى حالة التقارير الشهرية ) ۰ 

( ج ) التقاریر الاحصائية وهی تتضمن بيأنات كمية عن العمليات 
حيث تعرض فى صورة كمية » مئل .بیاناث التشغيل والانتاج 
والمخزون وغير ذلك ٠‏ 

ر د ) التقارير GUI‏ حيث تعرض بیانات عن التكاليف واللیزانيسة 
التقديرية والننفات العيارية ٠‏ 

.م ) تقارير تفسيرية تنل الى .اعلی التنظیم الاداری بيانات غير 
كمية لاتتضمنها التقارير الاحصائية والالية مثل العلومات الخاصة 
بوصف الواقف الانسانية وتفسيز التطورات: ٠‏ 

7؟ ب خطوات آعداد التقرير : 

أن أعداد التقرير يتطلب :هذه الخطوات. : 

(1) تجميع البيانات والعلومات التى ثساعد على اعذاد التقریر بالصورة 
التى تؤدى الى خدمة الهدف منه ٠‏ 

( ب) تحليل هذه البيانات والطومات ودرفستها. + 


رج ) وضع مقدمة للتقرير تتتاول الغرض منه وتوضح عناصره 
الرئيسية ٠‏ 


۳۳۹ 





ره ) ابراز القترحات:وايضاح الغرض من کل مقترج ۰ 
(و) أن يختم التقرير بملخص يتناول النقاظ الرئيمنية والراى بالنسية 
لكل نقطة + 


۳ - حفظ التقارير : 

من العروف أن التفریر پنسخ من ASI‏ من صورة لذلك فانه پمکن حفظ 
آحدی الصور فى ملف الوضوع وحفظ صورة فى ملف عام للتقارير لسهولة 
الرجوع الیها ۰ وفى الجهات التی ترد الیها تقاریر كثيرة فانه يمكن فرز هذه 
التقارير على فترات والتخلص مما يتبث par‏ أحميته بالنسبة للعمل ٠‏ 





£ — أهمية التفاریر كوسيلة انصال : 
(1) لايجب اعتباز التقباربر عملية اتضال من جانب واحد فقط » ففى كثير 
من الاحوال تتم عملية اعداد التقاریر بطريقة تلقائية. بدون. 
خط أو یاه مامة أن تة 


( ب) أن AS‏ من الرؤساء يعتبرون عملية الاتصال من جانب واحد » 
فهم يكتفون باصدار التعليمات من أعلى الى السفل » وينسسون. 
أو يتناسون اهمية الاتصالات من أسفل الى أعلى والتی تمدهم 
بالعلومات إلتى تساعدهم على تحقيق أغراض الادارة فى التوجيه. 
والتخطيط والاشراف ووضع السياسات العامة والتى يمكن أن 
تتم عن طريق التقارير ٠‏ 





( ج ) يجب الا تفترض الادارة أن التقارير التى ترفع اليها تتضمن كل. 
الحقائق ويجب مواجية هذه الحقيقة ٠‏ وعلى الادارة فى هذا المجال 
أن تفيس باستمرار مدى صحة ودقة ما تتضمنه التقارير ٠‏ 


( د ) يمكن استخدام التقارير كوسيلة !اتصال GO‏ مستويات الادارة 
الاعلى والادنى لتخدم وظائف التخطيط والرقابة ٠‏ كما يمكن أن 
تستخدم لقياس مستوى الانجاز والرقابة على النفقات وغير ذلك. 


Ys 


ر( ھ من المروف أن الوحدات. الدنيا. فى آى تنظيم اداری تقل حاجتها 
الى آلعلومات عن الوحدات الشقيقة لها » وکلما صمدنا الى أعلى 
التنظيم يتبين لتا ازدياد حاجة الرئاسات إلى مزيد من المعلومات 
عن الوحذات الرژوسة حتى إذا.صعدنا الى أعلى التنظيم وجدنا 
الحاجة الاسة الى معلومات واافية كاملة: ومستمرة من جمیسم. 
الوحدات وهذا يتطلب بالضرورة أقامة نظام متكامل للتقارير 
بأنواعها بما يكفل تغذية الادارة العليا بأقصى تدر من البيانات 
والمعلومات فى أقل وقت ممكن لزيادة كفاءة عمليات التخطيط والرقابة ˆ 


TY) 


القفضسل اشامن ... 
.«تصميم النماذج والرقابة عليها 
ولا : وقدملة : 
يقوم العمل الکتبی اساسا على استقبال أذواع مختلفة من الاوزای هى 
مراسلات ومذكرات وتقاريز واستمارات وثبز ذلك de‏ يتم ذراسشتها واجراء 
اللازم نحوها طبتا لنظام العمل الحدد للمكتب » وبالاضافة الى ذلك GU‏ پوجد 
فى كل مكتب مجموعة من السجلات والدفائز يتم تسجیل بعضن البيانات فيها ٠‏ 


ویلاحظ أنه من بين أنواع الاوراق التى يتم استقبالها في الکتب أو التى 
يتم العمل فیها پوجد نوع متميز بطلق عليه النماذج والثی تکون عادة على 
Use‏ استمارات أو سجلات أو دفائر أو بطافات أو رسائل أو غير ذلك » وتکون, 
هذه النماذج عادة مطبوعة آما فى مطبعة الحروف أو مطبوعة بالاستنسل أو 
بطرق الطبع الاخرى ٠‏ ولكل نموذج شکل محدد يتميز ہما پلی + | ١.١‏ 

aa ٠ ب اسم النمؤذج والغرض منه‎ ١ 

۲ - هيئة النموذج ٠‏ 

٠ -.عناوين بيانات وخانات جالية‎ ٣ 


' وبطبيعة الخال LUG‏ جُميعا على علم تام بالعديد من أنواع النمساذج 
غنی شئون العاملين يوجد العديد من الاستمارات والسجلات وفی الحسابات 
.يوجد العديد من الاستمارات والسجلات ومكذا ٠‏ 


ويمكن القول أنه يوجد نوعان أساسيان من النماذج ٠‏ الاول » وهو 
النماذج القانونية کالسجلات والاستمارات التى نصت'عليها قوانين ولوائح 
وتعليمات شئون العاملين أو الحسابات أو المخازن » واللثائى هو النماذج التی 
يتم تصميمها لواجهة احتياجات العمل اليومية دون أن يكون هناك أى نص 
.قانونى باستخدامها ء ومن الضروری مراعاة هذه الحقيقة جیدا حيث أن عدم 





۳۳۲ 


استعمقل أى من االنماذج: القانونية: أو تعدیله بطريقة: غير فانونية یوقسع 
مرتكنها فى السالة ٠‏ 
ثانيا : الفرض من الفماذج : 

لا شك أن النماذج تحقق العديد من الاغراض:مثل : 

١‏ تنمیط العمل وتبسیطه, وتوحيد البیانات التي يتضمنها كل. 
نموذج والتى تكون عادة GGL A‏ لحاخة العمل دون زيادة أو نقص ۰ 

۲ - بعض النماذج تكون وعاء هاما لجمع البيانات التى يمكن الرجوع, 
اليها لاغراض العمل الپومية ٠‏ 


۳ - النموذج وسيله سهله لنقل البيانات وتبادلها بين الوحدات الادارية: 


؟ - pays‏ الوقت والچهد والتكلنة ٠‏ 





: تصمیم النموذج‎ : LAE 

من العروف أن کل نموذج يوضع العملية محددة ولتحقیق غرض واحد 
أو AST‏ من الاغراض السابق ایضاحها » لذلك فانه من الضروری ان يبذل, 
جهد فى تصميمه حتی یژتی ثماره » ویمکن ان پلاحظ ان بعض النماذج تکون, 
بسيطة بحيث لاتستلزم جهدا کبرا فى تصمیمها » وما یهمنا الترکیز علیسه. 
هو النماؤج المعقدة التى تتطلب دراسة: دقيقة للوصول الى التصميم الامثل 
لها ء ولذلك فانه قد يرى اتباع الخطوات الاتيسة : 





۱ - تحديد العملية الادارية أو الاجراء الادارى الذى سيستخدم فيه اللموذي. 
وآيضا تحديد اارحلة التى يستخدم فيها » وبالتالى تحديد هيئة النموذج, 
( سجل ‏ دفتر ب رسالة - استمارة ) ٠‏ 


۲ - تحديد البیانات التى ستسجل فى النموذج ومحاولة ترتيبها منطفيا! 
Gi‏ تبعا لتسلسل العمل أو منطقیا تبعا لعلاقاتها مع بعضها البعض أو 
تاريخيا أو بای طريقة پتضح انها تتمثى مع احتیاجات العمل ٠‏ 


۴ - من العروف أن ألنموذج تتحدد هيكته طبقا للغرض الذی انشیء من 
آجله » فالسجلات مثلا هى وعاء مفید جدا لتسجیل البيانات مثل سجلات. 


YE 


البرید الوارد والصادر وسجلات البهدة فى الخازن « وسجلات الحیسابات» 
والدفاتر التی تکون عادة من آصنل وصورة يذزع الاصل وتبقی الصورة 
فى الدفتر تقيد فى حالة الفواتير أو ایصالات الاستلام » وبعض انواع 
الإننتمارات تكون من اصل وضور وبعضها من اصل فقط طبقا لظروقت 
كل عملية » والبطاقات تکون ف أحوال كثيزة وعاء جیدا جدا لتسجيل 
بياتات عن عميل معين أو موظف معين وهی قابلة للترتیب ابجدیا أو 
رقميا فى اذراج لیسیل الرجوع الیها وعکذا » لذلك فأنه فى هذه الرحلة 
يجب تحدید الهيئة التی سيكون علپها النموذع * 


۶ - ترتيب GUL‏ فى النموذج: ویوجد لذلك عدة طرق : 





(1) الترتیب الافقی فى جدول بحیث يوضع كل بیان فى خانة تحندد 
مساحتها طبقا لحجم البيان ٠‏ 0 
رب الترتيب الراسی بحيث يوضع كل بیان على سطر ويترك فراغ 

لكونات البیان ٠‏ 
رج ) قد يتطلب الامر ان يتضمن النموذج كلتى ألحالثين السابتتین * 





ه ‏ اعداد مسودة التموذج بحيث نستخدم ادواث القياس ختى يمكن عن 
طريق هذه السوده تحديد مساحة النموذج ٠‏ 


5 د تحديد نوع الورق ولونه طبقا للغرض من النموذج فالورق العادى يكون 
عادة وزن من 3٠‏ جراما الى ۸۰ جراما » ويوجد اللئقيل من وزن ۱۳۲ 
جراما إلى ۳۰۰ جرام ويسمى آلورق البرستول وذلك بالنسبة للنموذج 
الذى يكون فى هيئة بطاقة ٠‏ 


۷ - تحديد طريقة تجميع نسخ كل نموذج ؛ فیمکن ان تكون سائبه » أو 
تجلد فى شکل سجل أو تجلد فى شکل دنتر من أصل وصور احداهما 
مشرشرة ليمكن نزعها والثانية ثابتة فى الدنتر أو قد تكون النماذج 
مجمعه فى مجموعة باللصق من اعلاها فقط وهكذا ٠‏ 


رابا : طبع اللمسوذج : 
يوجد عدة طرق لطبع النموذج مثل 
-١‏ الطبع بالاستنسل أو الأفست + 


۳۳۵ 


١ ۴‏ الظبع على آلات الاشتنساع الصورة: ٠‏ 
36 الطبسع ف gyal tbs‏ 

ويكون اختیار ای من هذه الطرق. طبقا. لظروف كل نموذج وطريقة 
استخدامه زظروف الجهة صاحبة 'النموذج واامكانياتها وکذلك الكمية المطلوبة 
جب 2 
خامسسا : الواصفات العامة تلنموذج : 

يجب ان تحدد مواصفات JS‏ نموذج بحیث اذا |اريد طبعه أو اعادة طبعه 

فانه يمكن تسلیم هذه الواصفات الى الختض ليقوم بهذه نالعملية بسهولة » 
ويمكن اعتبار الواضفات الآتية اساسا سليما لهذه العملية : ( أنظر بیان 
المواصفات ٠ ) Gath‏ 


٠ ب اسم النموذج‎ ١ 
ويحدد عادة طبقا للغرض من استخدامه بحيث يكون معبرا عن النموذج؛‎ 
٠ زقم النمسوذج‎ - ۲ 
» ) من الضروری اعطاء كل نموذج رقما ( وسننرد لذلك فقرة خاصة‎ 
٠ على ان یثبتِ هذا الرقم فى اعلا النموذج من الیسار‎ 
ب ابغاد النموذج::‎ * 
تتضمن هذه الابعاد ألطول الکلی والعرض الكلى » وابعاد کل خانة من‎ 
الخانات وابعاد المسافات المتروكه لكل بیان والهوامش وغير ذلك » على‎ 


انه اذا کان ع من النوع الذى بحنظ فى اللفات ان يوضع ذلك فى 
الاعتبار وذلك‌بتوفر هامش مناسب ۰ 


Ue - 4‏ النموذج وتكون هذه الهيثة اما استمارة أو سجل از دنشر أو 
بطاقة أو رسالة أو آى هيئة أخرى ٠‏ 
۰ - التجلید : 


وتتضمن عدد آوراق السجل أو الدفتر وما اذا كان هناك أصل ثابت 
وصوره أو أكثر مشرشره » أو اذا كانت كل النسخ مشرشرة ٠‏ 


wy 


5 وزن الوزق ونوعحه : ۱ 
ویوجد وزان V+‏ جراما » ۷۰ جرام » ۸۰ جرام » وحتی ۲۰۰ جرالم ء 
هذا بالاضافة الى الورق (لخفیف المستعمل فى الصور ٠‏ 


۷ لون الورق : 


يمكن الاستفادة بالالوان فى تمریز االنماذج أو تمییز الصور ٠‏ 


۸ - طريقة الطبع : 
وعی اما طبع استنسل أو افست أو استنساخ بالتصوير » أو دح 


حروف » وما اذا كان الطبع على وجه واحد من الورقة أو على الوجهين ٠‏ 


: طريقة التجليه‎ - ٩ 
أو غلاف كرتون لف مشمم أو قماش‎ » Gale تجلید سجل غلاف كرتون‎ 
٠ أو تدبيس من اعلا آو من الجانب الايمن » أو غير مجلد‎ 


: مواصفات خاصة‎ .. ٠ 
اذا كان للنموذج أى مواصفات خاصة غير ما سبق فأنه يمكن اضانتها*‎ 
: سادس! : بیسان مواصفات النموذج‎ 
: اسم النموؤج‎ 
الرشسسم‎ 
: تستخدمه‎ ill الجهة‎ 
: الطول الكلى‎ 
3 آلسرض الكلى‎ 
7 ايعاد الخانات‎ 
: صح آمام البيان الطلوب‎ dale ضع‎ 
5 اانمسوفج : بطاقسات : استمار‎ diye 


سس جل دنسر 


YEY. 


عدد الاوراق ورقه اصل ثابت وصورة مشرشرة : 
اصل ثابت وصورتان مشرشرتان + 
col ads‏ مشرشرة : 


الوزن : وزن الورق بالفرخ جرام 
طريقة الطبع : استنسل طبع حروف : 
وجه ولحد , وجهان : 
الصفحات مرقمه بارقام مسلسله الصفحات غير مرقمه : 
طريقة التجلید : تدبيس من أعلى 


تدبیس من الجانب الایمن 

نوع الغلاف : لا يجلسد 
مواصفات خاصة : 
سابعا : الغرض من ترقیم النماذج : 

من الضروری ان يأخذ كل نموذج رقما ليستخدم فى الجالات SY)‏ 
١‏ - سهولة تمييز النموذج والتعرف عليه بمجرد ذكر رقمه ٠‏ 
۲ - يستخدم الرقم لتحديد مكان النموذج فى الخزن لتسهيل الوصول اليه ٠‏ 
قامنا : الدلیسل الرقمى لانمساذج : 

كلما كان ase‏ النماذج محدود؟ فأن الدلیل الرقمى يكون بالتالى , eee‏ 
وبالعكس كلما كان عبدد. النماذج LOS‏ وتنبوعت أشكالها فانه من الضروری 


وضع دليل رقمى يمكن إن يواجه هذا العدد الكبير ونعرض هنا بعض 
النوعيات للادله الرقمية للنماذج : 





Job - ١‏ رقمى لمجموعة نماذج محدودة العدد » ويتكون رقم النموذج فيه 
من رقم اسم الادارة ورقم مسلسل للنماذج الخاصة بكل ادارة فيقال 
هكسلا : 


SYA: 


.نم وذج رقم ۱ مشتريات أو «ش ) 
نم وذج رقم ۲ مشستریات و رش ) 
.نموذج رقم ۲ مشتريات أو (ش ) 


وبالنسبة لادارة الافراد یکون الترقیم كالآتى : 

نموذج رقم ١‏ ( آفراد ) أو C4)‏ 

.نمسوذج رقم ۲ ( آشراد ) أو C4)‏ 

نموذج رقم ۲ ( آفراد ) أو C4)‏ 
Seg‏ دا ۰ ۰ 


7 - دلیل رقمی لجموعة نماذج متوسطة العدد » وى هذه الحالة تفسم النماذج 
الى مجموعات رئیسیه وتقسم کل مجموعة الى مجموعات فرعية فاذا 
كانت تماذج الانراد مثلا عددها حوالی مائة ۰ فأنبه Soa‏ تصنیف 
:النماذج الى الجموعات الآتية : 
.نماذج الت ٠‏ 
.نماذج الاجازات ۲۰ 
نماذج الترفیات والعلاوات ‏ ۲۰ 
بماذج انتفالات وانتدابات ge‏ 





نماذج الاستحقاقات a‏ 

.نماذج ومکذا حتی رقم ws‏ 

.ثم SL‏ کل نموذج رقما تحت الجموعة التی ینتمی اليها AVS‏ : 
نماذج التعییل ۷۰ 

نموذج "رقم ۱ رتعيين ) 

.نموذج )0 رقم ۲ ( تعيين C‏ 

نموذج رقم ۳ ( تعيين ) 

.وهكذا حتی رقم ۷۹ 


وتستخدم نفس الطريقة مع مجموعة نماذج الاجازات AVIS‏ : - 
cates‏ الاجازات Y-‏ 


۳۳۹ 


نموذج رقم vy‏ ( اجازات ) 


نموذج رقم ۲ ( اخبازات ) 
نموذج رقم ۳ ( اخازات ) 
Ib Sey‏ حثی رقم ”° va‏ 


قة يعنى ان النماذج فى كل مجموعة تکون 





ویلاحظ ان استخدام عذه لاطرد 





تسعة , وآنه اذا تبين ان احدى للجموعات بها أكثر من تسعة فأنه 
Le jth‏ أكثر من عشرة آرقام » فاذا كانت نماذج الاستحقاقات متلا 





يمكن 
lease‏ ۱۵ نموذجا فانه يكون ترقدمها كالآتى : 


نماذج الاستحقاتات ی 
نموذج, رقم ۰ ١ه‏ ( استحقاقات ) 
نمبوذج رقم ۲ ) استحفاقات ) 


وهکذا حتی نموذج رقم ٩‏ ( استدقاقات ) 


۳ - دلیل رتمی لجموعة نماذج كبيرة «Sal‏ وفى هذه الحالة تصنف النماذج 
تصنیفا ثلائيا بدلا من التصنیف الثنائی السايّق وذلك بالطریفسا: 


الخ ةج 





نماذج ادارية Vee‏ 
نماذج مالية , Yeo‏ 

. Nise تماذج‎ 

نساذج ۲ 35 

“Aga حتننسی‎ Se 


ثم تصنیف كل مجموعة الى مجموعات فرععية کالاشی نس 





نماذج ادارية : ۱.۰ 

. ئماذج علاقات dole‏ ۱۹۰ 
نماذج الاحصساءات: ۱۳۰-۱۲۰ 
نماذج التخطیط ۱۶۰ 
تماذج ٠‏ الافتراهه Mec Yer‏ 
Sey‏ حتسی ۷۹۰ 


Yes 


كم يأخذ کل تموذج رقما تحت الجموعة التی ينتمى الیها کالاتی : - 
نماذج :العلاقات العامة Ve‏ 


تموذج رقم ۱ ( علاقات ) 
تموذج رقم ۲ ( علاضات ) 
caged‏ رقم ۳ ر( علانات ) 

ودكلذا! حتسی رقم ۱۹ 


ثامنا : دلیسل استخدام ell‏ اذج : 
من ۲انروض أن تكون التماذج مبسطة على قدر الامكان » ذات عبارات. 

سهنة الفهم لاتثير أى لبس عند مستخدميها , ولكن عند تکاثر النماذج وتنوعها 

فاته قد یری وضع دثيل یوضح الاسس والقواعد 'اللازمة لتيسير عملية 

استخدام النماذج. » ومن االافضل أن .يتضنمن الدلیل النواحسی الآتبة : 

۱ - عرض النماذج الستخدمة مرتبه. حسب أرقامها ٠‏ 

۲ - بیان الوحدة الادارية التی ئستخدم النموذج ٠‏ 

۳ - بیان الغرض من کل نموذج * 

٠ بیان العملية 'التى بستخدم نیها النموذج‎ - >٤ 

هد تحدید الفرد أو الافراد الذين پقومون بملء النموذج أو استكماله مع 
تحديد وظيفة كل منهم * 

+ اذا كان أى من ميانات النموذج يحتاج الى ايضاح أو شرح فانه يمكن 
وضعه فى الدليل ٠‏ 

۷ - يجب تحديد من يقوم باعتماد النموذج اذا كان من النوع الذى يتطلب 
اعتمادا ٠‏ 


ناسعا : أهمية الرقابة على استخدام النماذج 

نذارا لارتباط النماذج مكثير من خطوات العمل داخل أى تنظيم اداری ٠‏ 
ونخارا oY‏ التنظيم الاداری بطديعته يتطور ويتغير بصنة مسته‌ره نتيجة 
للتوسع أو الانکماش أو تغيير الاختصاصات » فائه من الضروری التعرف على 
بعض الاسس التى يجب مراعاتها فى الرقابة على (استخدام النماذج حتى بمکن 
الحصول على آحسن آلنتائج من استخدامها » وسنعرض فى الفقرات التالية 
بعض هذه الاسس ٠‏ 








vs) 
.) محفوظات‎ - We 


عاشرا : علاقة النماذج بالتنظيم داخل آلنظمة 

أن أى نظام لابد أنه يتكون من مجموعة من العناصر یمکن عرضها 
کالاتی : ۱ ِ 

۱ - عدف يجب تحقیفه ۰ 

۲ - اجراءات عمل محددة تتضمن استخدام وسائل آتصال مختلفة من 
.مراسلات ونماذج وغيرها + 

۳ - افراد تناط بکل منهم واجبات وسلطات محددة ٠‏ 


5 - آدوات ومعدات وخدمات ٠‏ 


اذا طبقنا ذلك على نظام الشتریات فى أئ منظمة فاننا نجد الآتى ‏ 
۱ - لابد من تحديد هدف نظام (اشتريات GG‏ الحصول على احسن 
النوعيات من السلع والخدماث المطلوبة فى أقل وقت ممکن وبأقل تكلفه ممكنه 
dies,‏ مجهود ممكن ۰ 
۲ - تحديد اجراءات الشتریات كالآتى : 
(1) يكتشف المختص ف المخزن نقص سلعه معينه من خلال نظام الرقابة 
على الخزون السلعى » ويجد ضرورة السير فى اجراءات شرائها ٠‏ 
« ب) يملأ الختص فى المخزن نموذج طلب شراء صنف ومعتمدة من السلطة 
( ج ) يحول الختص ف المخزن الطلب الى وحدة الشتریاث ٠‏ 
)> 4 يتصل الختص فى ااشتریات بالورد لتوريد السلعة المطلوبة طبقا 
لأسلوب محدد للشراء + 
ره ) يسلم المورد السلعة الى المخزن مع فاتورة ٠‏ 
رو ) پراجم المختص ف المخزن السلعه للتآكد من مطابفتها للمواصفات ٠‏ 
رز ) يخطر المختص ف المخزن وحدة المشتريات بورود السلعة ومطابقتها 
للمواصفات ويرفق فاتورة الورد ٠‏ 
ر ح) پحرر المختص فى الشتریات استمارة ضرفا ببأسم المورد ویه‌تمدها 
من السلطة الختصة + 


۲:۲ 


(ط ) يرسل الختص فى الشتریات استمارة الصرف إلى وحدة الحسابات 
التحرير شيك باسم الورد ٠‏ 

۳ ب تحدید الفرد أو الافراد الذين يقومون بالعمل الکتبی لكل اجراء من 
الاجراءات السابقة سواء GIST‏ ذلك فى المخزن أو في وحدة الشتریات أو فى وحدة 
التحسابات ٠‏ 





۶ ب تزويد الوحدات الثلاث الداخلة فى هذه العملية بمستلزمات العمل من 
آلات ومعدات وأماكن وسجلات وآوراق ونماذج وخدمات حنی يمكن القيام 
.بالاجراءات المحددة لها ٠‏ 


فأذا دققنا النظر فى هذا النذلام على بساطته نجد أن النماذج تعتبر من 
الامور الاساسية فيه » فاذا كانت هذه النماذج ينتابها أى قصور أو نقص فان 
ذلك يؤثر تأثيرا سيئا على التنظيم ٠‏ 








.حادی عشر : مركزية الرقابة على آلنماذج 

من الضرورى التعامل مع النماذج على أساس أنها نظام عام فى الجهاز 
الاداری يتطلب تحديد عناصرها المتكاملة طبقا للأسس السابق الاشارة اليها , 
واذا كان كل نظام يخضع للرقابة والتقييم gh‏ النماذج بالضرورة CAM‏ 
للرقابة والتقييم » ومن الضرورى أن تكون هذه الرقابة مركزية » أى توكل الى 
.وحدة ادارية تكون لها الاختصاصات والصلاحيات التى تمكنها من القيام 
بدورها بطريقة سليمه » ومن المقترح أن تكون هذه الوحدة تابعة لوحدة 


.والادارة .الموجودة فى GS‏ أجهزة الدولة حاليا » وتتضمن الرقابة الننواحی 
الآنية : 





١‏ - الرقابة على تصميم االنماذج الجديدة وذلك للتأكد من أن النموذج 
المطلوب يؤدى آلغرض منه تماما » وأنه لابوجد فعلا أى نموذج آخر يمكن أن 
يؤدى نفس الغرض ٠‏ 


۲ -. مراجعة النماذج بصفة Lele‏ على فترات كل سنة أو سنتين أو ثلاث 
حسب الاحوال للتاکد من أنها لازالت على مستوى لاباس به من الكفاءة عسلی 
اداء اْترض منها , ومن الفضل أن تتم هذه العملية قبل موسم أعادة طبع 
*النماذج حتى يمكن تجنب أعادة طبع النماذج غير الصالحة ٠‏ 





TEY 


۳ - الرقابة على الخزون من النماذج للتباکد من النواحی الآثية : 
(۱) وفاء الخزون باحتیاجات العمل وعدم وجود احنمال أى اختناق ٠‏ 
( ب) أن التخزین يتم بطريقة سلیمه طبقا لقواعد التخزین الصحيحةة 
دون تعريض النماذج للتلف أو الحريق ٠‏ 
( ج ) التعرف على النماذج الراكدة التى يقل استخدامها بدرجة تجعلها 
غير مستغله والحصول على مؤشرات بالنسبة لتعدیلها أو تطویرما: 
ار الغائها + 
jie it‏ : تطوير التماؤج 
يتضمن تطوير النماذج النواحی الآتية : 
١‏ - أعادة تصميم الذموذج حتى يؤدى الغرض منه على أجسن وجه ٠‏ 
۲ - الفاء النموذج الذى يتبين وجود نموذج آخر يمكن أن يؤدى نفس, 
الغرض ٠‏ 
لا دسج نموذجين سويا فى نموذج واحد اذا كان ذلك فى مصلحة العمل ٠‏ 
٤‏ - فى كثير من الاحوال تكون عملية تبسيط الاجراءات' مصجربة بعمليلة 
تطوير كاملة للنماذج ۰ 
ثالث عشر : التكاليف 
تعتبر التكاليف عنصرا هاما من العناصر التى يجب مراعاتها والاهتمام. 
بها من خلال الرقابة على تصميم النماذج واستخدامها ويكون ذلك فى آلراحل 
الآتية : ب 
١‏ - مرحلة طبع ؛النموذج للتباکد من أن 'التكاليف ليست باهظة أو أن 
هناك اسرافا فيها » ونخصوصا مايتعلق بالكميات للطلوب طبمها ٠‏ 
۲ - مرحلة استخدام النموذج + اذ قد يتطلب استخدام النموذج قيام 
عدد كبير من العاملين بملء خاناته وبذل مجهود AS‏ فى ذلك 6 مما لايتئاسب. 
مع الفائدة التی تعود من (استخدام النموذج 5-6 
GMS - ۳‏ التخزين للتأكد من آنها.مناسبه ٠‏ 


ves 


الفصل الناسع 
تنظیسم وثائق الاجتماعات اارسمية 
اولا : أهمية الاجتماعات الرسمية : 


ان الاجتماعات على کانة صورعا وآشکالها تتمثل ف عدد من الافراد » 
Gull‏ فأكثر , یجتمعون سویا لدراسة ومناقشة موضوع له امتمام مشترك 
بينهم LS‏ يهم النخامة التى يعملون فیها » وذلك بغرض Samad‏ الى AT‏ 
فى JSS‏ توصيات أو قراژات ۰ وتظهر أعمية الاجتماعات اذا 
كانت لدراسة مشاكل لها خطورة وتتطلب السرض على مجموعة لهم 
خبراتهم ومعارفهم الشخصية مما يتيح الوصول الى حلول طيبة لهذه ااشاکل 
نتيجة تبادل وجهات النظر المختلفة والاتناع والافتناع + 





ولا تتم الاجتماعات بطريقة عشوائية » ولكن يوضع لها 
فتحدد لها أوقات معينة » وأماكن محددة » كما يحدد لكل اجتماع عدف 
معين يجب العمل للوصول اليه » وبتطلب ذلك بالضرورة ثوثیق اعمال هذه 
الاجتماعات » أى تسجيل بيانات عنها وتنظيم وثائقها لتسهيلالرجوع اليها 
عند الحاجة ‏ اذ انها فى حالات كثيرة تعتبر مستندات لها أعمية خاصة » 
ویتم التوثيق فى الحالات التالية : 





۱ - قرؤرات تتعلق بتشكيل اللجان أو الجالس وتحدید مسئولية لاجتماع 
وهدشه وتحدید آعضاء اللجنة أو الجلس ٠‏ 

۲ - مراسلات تعلق بهذه الاجتماعات:. مثل مراسلات تحدید مکان وموعد 
الاجتماع « وارفاق جدول الاعمال » وطلب مذکرات ذ 
وما شابه ذلك ٠‏ 





ق بعرض موضوعات 


۳ - اعمال الاجتماعات ونتمثل فى ثلاثة آنواع من الوثائق هی : 
(1) جدول الاعمنال (ب) للحساضر (ج) القرارات التوصیات 


۳:۰ 


والان نعدد الطرق الاساسية التى يمكن اتباعها فى تنظیم الوثائق. 
الخاصة بالاجتماعات لامکان النظر فى تطبیقها على Gilby‏ الاجتماعات عند 
تحدید. نوعیات الاجتماعات :ونوعنات الوثائق الناتجة عن کل اجتماع ٠‏ 


وتتم عملية تنظیم. ode‏ الوثائق فى لاراحل الآتية : 

۱ - تصنیف الوثائق tol‏ طبقا للموضوع اذا كان للوضوع هو الطلوب مثل 
موضوع التدریب أو العلاقات العامة أو التنظیم الاداری » أو قد ثم 
تصنینها طبقا لكان چنرافی مثل اسم المحافظة أو الدولة » أو قد يتم 
تصنيفها جسب تواريخ معينة وهكذا ٠‏ 





؟ ل فتح ملفات لكل مجموعة من لاوثائق تتعلق بناحية معينة طبقا للمبين 
فى الفقرة السابقة ٠‏ 


؟ ‏ پنشا فهرس اللملفات بحيث يأخذ كل ملف رقما , واذا كانت مثل هذه 


اللشفات فى أحدى الادارات التى لها مهرس لافاتها » فانه يمكن أن تضم 
هذه اللنات الى فهرس هذه الادارة » حيث يمكن 


أن يخصص رتسم 
للاجتماعات وتاخذ هذه اللنات 


أرقاما فرعية تحت هذا الرقم ٠‏ 
ثالفا : أنواع الاجتماعات وأساوب معاملة وثائقها : 

ولكى نحددالطريقة العملية لتنظيم وثائق الاجتماعات فاننا سنتعرف 
على الانواع الختلفة للاجتماعات بصفة عامة حتى يمكن تفهم الاسلوب الامثل. 
لتنظيم هذه الوثائق » ويمكن عرض هذه الانواع كما يلى : 


۱ — اجتماعات دورية ویعنی ذلك إن هذه الاجتماءات تتم فى تو : 
أسبوعيا أو شهریا أو کل ثلاثة شهور مثلا , وذلك مشسل الاجتماعات 


الدورية لرئيس مجلس ادارة الشركة مع رؤساء القطاعات اسبوعپا » أو 
اجتماعات 








اثقطاع فى الشركة مع مديرى الادارات أسبوعيا مثلا » 
ومكذا « ويفضل أن يفتح ملف واحد لوثائق JS‏ من هذه الاجتما/مات ٠‏ 

۲ - اجتماعات لجان مؤقتة ای أنها لجان محددة الهمة » وذلك مثل تشكيل 
لجنة لدراسة الاجور » أو تشكيل لجنة للبت فى عطاءات مشروع معين. 
ومکذا , ویفضل ان پفتح ملف واحد لوثائق اجتماعات هذه اللجان ٠‏ 


yer 


۳ - اجتماعات لجان دائمة » ومثل هذه اللجان یصدر بتشکیلها قرار مز 
سلطات Lk‏ ويحدد لها اختصاصات وصلاحیاث ٠‏ وذلك مثل لجنة- 
شكون العاملين فى الشركة » ویفضل أن يفتح لكل لجنة مسفن خاص ». 
واذا كانت وثائق اللجنة ضخمة فائه يمكن فتح ملف عام لاجنة وملفه 
خاص للمحاضر والقرارات والتوصيات ٠‏ 


اجتماعات على مستوى الشركة مكل اجتماعات الجمعية العمومية أو 
اجتماعات مجلس ادارة الشركة » ومثل هذه الاجتماعات يفتح لها عدد 


من الفات حسب الاج 





جات کالاتی : 
ملف لجداول الاعمال والوضوعات المطزوب عرضها على للجلسي > وملف. 
للمحاضر والقرارات والتوصیات » وملف لاعضاء الجلس ومکذا ۰ 

0 - اجتماعات مجالس علیا Jo‏ الجلس الاعلی للجامعات والجلس الضومی 
للسکان ویمکن أن 
المبينة فى الفقرة السابقة + 





ات لوثائق اجئه‌اعانها بنفس الطريةة 


7 ب اجتماعات على مستوی الدولة مثل اجتماعات اعضاء مجلس الوزراء 
أو اجتماعات اللجان الوزارية » ویفتح لها ملفات حسب الاحتیاجات ۰ 


۷ - اجتماعات دولية مثل اجتماعات مجلس الامن أو الجمعية العامة للامم 
التحدة » ویفتح لها ملفات حسب الاحتياجات ٠‏ 


رابعا : موقع وثائق الاجتماعات فى الفهرس : 
ینکون الفهرس sale‏ من مجموعة من الثقسیمات تعبر عن الانشطة 
الاساسية الى تتم فى آلادارة التی یخدمها الفهرس » ثم يتفرغ من کل 
تقسيم فروع تعبر عن الانشطة الفرعية للنشاط الرئيسى كالآتى : 


مهرس إدارة شتون العاملين : 
yl - ١‏ 





۲ - الأستحقاقفات ٠‏ 
۳ الثتقلات والاعآرلت والإنتحابات ٠‏ 
؟ - الترقيات والسسلاوات ٠‏ 


yey 


٠ التأمینات والعاشات‎ - ۵ 
٠ اجنماعات ولجان‎ - 7 
+i Sey 


ثم يتفرغ منها انشطة فرعية کالاتی : 
۱- التقوظف ۰ 

٠ الوظائف‎ ۱ 

۱ الاحتياجات من القوى العاملة + 

۳/۰ الاعلان عن الوظائف ٠‏ 

٠ الاختبارات‎ ۱ 

٠ الترشيحات‎ ۱ 


1" ل الاستحقاقات : 
۲ اارتبات ۰ 
۲ الکانات ۰ 
۲ الحوانز ۰ 
۲ الخصم لحساب الضرائب + 


ومکذا مع بقية التقسیمات حثی نصل الى التقسیم رقم ( ٩‏ ) : 
3 ب اجتهعمات ولجسان : 

5 اجتماعات رئيس مجلس الادارة مع رؤساء القطاعات ٠‏ 

۳/۹ اجتماعات مجلس الادارة ٠‏ 

۲ لجنة شئون العاملين ٠‏ 

5 الجنة دراسة الحوافز + 

5 لجان مؤقتة + 


وبطبيعة الحال يمكن فتح ملفات فرعية تحت رقم 1/؟ كالآتى : - 
1/5 اجتماعات مجلس الادارة ٠‏ 

۹ جداول وموضوعات معروضة على الجلس ٠‏ 

۹ محاضر وقرارات وتوصیات ۰ 

۰ أعضاء الجلس‎ ١ 


YEA 


بخامسا : استرجاع العلومات من وثائق الاجتماعات : 

عند طلب ای معلومة من وثائق الاجتماعات فان الامر پتطلب البحث عنها 
فى اللنات , وطالا إن اللفات مسَطة فى فهرس فانه يمكن بسهولة تحدید 
رقم االف واستحضاره من مكانه فى الدرج واثرجوع اليه » وطالما ان الوثائق 
مرتبة فى GM‏ تاريخيا فانه يمكن الوصول الى الوثيقة نلطوبة عن طريق 

القاريخ ٠‏ 
ولکن يوجد نوع من وثائق الاجتماعات وهی القرارات » مثل قرارات 

مجلس الادارة » أو قرارات Gal‏ شنون الموظفين » فاحيانا يطب الباحث 

الرجوع الى قرار معين , فاذا كان الباحث يعرف رقم هذا القرأر وتاريخه فليس 

مة مشكلة , اما اذا لم تكن لدى الباحث بيأنات عن رقم القرار وقاريخه » 

فان لامر دتطاب البحث عنه فى العديد من الملفات التى تغطى فترات زمنيه 

طويلة مما يستغرق الكثير من الجهد والوقت » لذلك فانه من الضرورى اعداد 

كشاف ابجدی للقرارات ٠‏ ويمكن عمل نوعين من الکشافات کالاتی : 

۱ - کشاف ابچدی باسماء العاملين الذين تشملهم القرارات مثل الترقية 
أو التعيين أو عضوية لجتة أو الولنقة على الترشيح لب‌شة تدريبية 
وما شابه ذلك » وترتب الاسماء فى هذا الکشاف ابجدیا » ويأتى نحت 
كل اسم بیانات عن القرارات الخاصة بالاسم مرتبة ترتیبا تاریخیا » 
وئتکون بیانات كل قرار من رةم ااقرار وتاريخه وموضوعه ورتم الجلسة 
والتاريخ ٠‏ 





کشاف ابجدی موضوعی للقرارات » ویتکون هذا الکشاف من رژوس 
موضوعات مرتبة ابجدیا ویاتی تحت کل رأس موضوع بیانات عن 
الفرارات التءلقة بهذا الوضوع » وتتکون بیانات کل قرار من رقسم 
الثرار وتاریخه وموضوعه ورقم الجلسة وتاریخها ٠‏ 





ان انشاء هذه الکشانات يتطلب خبرة خاصة فى هذا الجال » وتبداً 
العملية بافداد بطاقة لكل قرار متضمنة البیانات السابق عرضها » واذا كان 
(اغرار بشمل اسماء موظفین فانه يتم عمل بطاقة اخرى جاسم الوظف » وفسد 
بکون للقرار عدة بطاقات » احداها للموضوع والثانية لاسم الوظف, والثالثة 
لاسم شركة يتعلق بها الوضوع وعکذا ویسجل على کل بطاقة رأس موضوع 
محمد » ویسجل على بطاقة الاسم مثلا اسم الموظف , ثم ترئب هذه البطاقات 


ابجدیا حسب رؤوس الوضوعات أو حسب الاسماء ٠‏ 





۳:۹ 


الفصسل العسائئير 
۳۹۹ تندات الشكاوق 


آولا JIS:‏ ااشس‌کاوی : 
ان ما أصطئح على تسمیته شکوی له آشکال مختلفة » نعرضها حتی 
يمكن التعرف على كل شکل منها » وهی : 


۱ ل الشکوی الفردية وعى Gb‏ يتقدم به آحد الافراد یبیل فيه ظلما وفع 
عليه حسب رأيه » وقد يقدم وقائع معدنة أو يشير الى تشريعات 
أو يعرض امثلة لبعض حالات تشابه حالته ٠‏ 


۲ - الشكوى الطائفية وهى طلب تتقدم به طائفة معينة تبين فيه ظما 
وقع عليها حسب رأيها » وذلك مثل الطولئف أصحاب المؤهلات أو 
العاملن فى مجال معين أو ما شابه ذلك ٠‏ 


۳ - الشكوى الكيدية أو المختلقة التى برساها أحد الافراد 'الى جهة حكومية 
مدعيا أن موظفا حكوميا » أو أحد آفراد الجمهور قد قام بأعمال فير 
قانونية أو ارتشی أو أخذ شيئا لايستحقه أو ما شابه ذلك » وغالبية 
أمثال هذه الشكاوى لا تحمل توقيعا ٠‏ 





الالتماس الذی يتقدم به أحد الافراد الى احد الاجهزة الحكومية بطب 
معينة أو خدمة خاصة مثل طلب شقة للسكنى أو طلب علاج على 
اندولة أو طلب Jas‏ طبيعة عمل أوما شابه ذلك ۰ 





ه ‏ التظلم القانونی الذى يقدم عادة طبةا Gail‏ فى القانون وذلك الى الجهة 
القضائية الختصة وله أجراءات قانونية محددة ۰ 


+ - الشكوى العامة وهی تكون عادة ناتجة عن أحساس بنقص فى الخدمات 
العامة أو عيب فى ساعة J Se‏ الشكاوى من الاسكان أو الشكاوى من 


Yo\ 


الطرق أو من عيوب صناعة سلعة کالسجایر آو ما شابه ذلك » ومشل 
هذه الشکاوی تظهر غالبا فى الصحف ۰ 
۷ - الشکاوی النمطية واحسن مئال لها الشکاوی من تعطل جهاز التليفون. 
تانب : مبادىء تنظي 7 = عا ۳ : 
يجب على قدر الامکان زآتباع البادیء التنظيمية العامة الآتية : 
١‏ - ایجاد نظام لتسجیل الشكاوى ٠‏ 





۲ - ایجاد نظام لتابعة الشكاوى للتاكد من Gh‏ قد تم اجراء اللازم فى كل 
شكوى من ناحية » وان الشكوى مع مرفقاتها قد حنظت فى ملف الوضوع 
من تاحيلة آخری + ونسنفرد فقرة GALT ge Lack‏ متابعة GSA‏ + 





۳ ب ایجاد نظام محدد لتحركات الشكوى متضمنا تبسيطا للاجراءات يضمن 
أنسنياب الشکوی بدون أى عؤائق أو اختناقات ٠‏ 





٤‏ - يجب الرد على مقدم الشکوی » ومن الفضل بطبيعة الحال الرد عليه فى 
كل مرحلة من مراحل الشکوی حتى يطمئن الى ان شکواء فى أيد مخلصةء 


ه ‏ يجب اقرار roe‏ تبعية مكائب ااشکاوی لأرئاسة فى المنظمة نظرا 
لاهميتها + 


5 - يجب اصدار تقریر سنوی بتضمن نشاط مکتب الشکاوی خلال العام 
النصرم » وکذلك تحلیلا احصائیا دقيقا لنوعبات الشکاوی وما شم 
الفصل فيه منها , وما لم يتم » وغير ذلك من النواحی ٠‏ 

تالشسا : الاشكال ااخنلفة توحدات الشکاوی : 

۱ - مكتب شکاوی يقوم بمجرد تلقی الشکاوی وتحویلها الى الجهة الختصة 
وهذا هو اضعف آشکال وحدات الشکاوی ٠‏ 


۲ ب مکتب شکاوی يقوم بتلقی الشکاوی وتحویلها الى الجهات الشکو فيها 
ثم اخطار الشاکی ٠‏ 


۲ - مکتب شکاوی يتوم بتلقی الشکاوی ودراستها جیدا للتعرف على 
جوانبها المختافة كم تحویلها إلى الجهة و الجهسات الختصة للتعرف 


Yor 


على رأيها ومتابعة الرد » ثم تجمیع الردود ودراستها لاتآكد من جديتها 
وصدقها وانها فعلا سبیل الى تجنب أسباب الشکوی » ثم اخبرا اخطار 
الشاكي بحل مشكلته أو الاعتذار عن عدم امکان حلها » ویعتبر هذا 
احسن اثیکال هذه (الوحيدات ٠‏ 





رابعا : حجمالشكووى : 
بطبيعة الحال كلما كان عد الشکاوی قليلا ومحدودا فى موضوعاته نان 
مهمة مکثب الشکاوی تكون ميسرة وسهلة » وكلما كبر حجم العمل وتکاثرت 
الشکاوی وتنوعت مجالاتها فان ذلك يتطلب وضع النظام الدقيق الذی يضمن 
السيطرة على الشكاوى Jay‏ جمیم الشاکل الشکو منها » ونجد مثالا لذلك 
مکتب شکاوی مجلس انشعب ومکتب شکاوی مجلس ائوزراء . 
خامسا : اجراءات نداول الشس‌کاوی : 
-١‏ ااأتسجيل: 
3 ) يخصص سجل لقيد الشکاوی الوارده ومن الفضل ان تكون خانات 
هذا السجل كالآتى : 
التاريخ — رقم مسلسل - الجهة الوارد منها الشكوى ‏ الرفقاث 
- رقم وتاريخ الشکوی - موضوع الشکوی - الجهه الحوله اليها 


- التأشیرات - رقم ah‏ - الحفظ - بیان ات السرد - متابعة اولی 
س متابعة ثانية - متابعة HAI‏ متابعة رابعة ٠‏ 


وبطبيعية الحال فان هذا السجل يصمم جيدا من حیث ابعاد كل 
خانه من GUE‏ ويطبع فى مطبعة الحروف تمهیدا لاستخامه ٠‏ 


( ب) اذا كان ase‏ الشکاوی محدودا GL‏ پمکن الاكتفاء بسجل واحد ٠‏ 
( ج ) Gi‏ اذا كان عدد الشكاوى كبيرا وكان التعامل بالنسبة اتحويل 
الشكاوى يتم مع جهات معينة وبطريقة مننظمة مثل فروع شركة 
أو ادارات dele‏ داخل المنظمة أو وزارات GU‏ يمكن تخصيص 


( د ) قد يرى البعض تخصيص السجلات حسب نوعيات الشكاوى 


yoy 


اذا كانت هذه الطريقة مفيده في سرعة متابعة الشکاوی فقد یخصص 
سجل لشکاوی العاملين وسجل لثبكاوى الجمهور ومکذا ٠‏ 


۲ - الاستتلام : 
( 1 ) یخصص فى كل جهه من االجهات التی تحول اليها الشگاوی موذلف 
یختص باستلام الشکاوی وتسجیلها وحنظها بعد آجراء اللازم 
ر ب) یقوم هذا الموظف بعرض الشکاوی غلی الرئیس الختص ثم 
پسلمها بدوره الى الختص بالتوقب 
رج ) يقوم هذا الوظف آیضا بمتابعة العاملين محلپا للرد على الشکاوی: 


: بحث الشكوى‎ ٠ 
٠ يقوم الختص بدراسة الشكوى جيدا‎ (1) 
ز ب) اذا تاکد له ان الشاكى لاحق له فى الشكوى فانبه من الضروری‎ 
٠ الرد فورا بذلك‎ 
يتخذ الاجراءات اللازمة‎ GL ج اذا تبين أن للشاكى الحق فى الشكوى‎ ( 
٠ لرفع الظلم عن الشاكى وأخطار مكتب الشكاوى بذلك‎ 
(:د ) اذا تطلب الامر تجمیم بيانات من جهات خارجية فان عليه إن‎ 
٠ يقوم بطلب هذه البیانات ويخطر مكتب الشکاوی بذلك‎ 
ره ) بمجرد انهاء جميع اجراءات الشكوى فانه يتم اخطار الشاكى‎ 
بذلك آما مباشرة واعطاء مکتب الشکاوی نسخه من الاخمار أو‎ 
أرسال الاخطار الى مكتب الشکاوی الذی يقوم بارس اله الى‎ 
+ الشساکی‎ 
: حفظ مستئدات الشكوى‎ - 4 
٠ أ ) تحفظ الشکوی وما ارفق معها من مستندات فى ملف الوضوع‎ ( 
ز ب) من الضرورى وجود مجموعة ملفات مفهرسة لحنظ أوراق الشکاوی‎ 
٠ لتيسير الرجوع اليها‎ 
ج ) براعى بصفة مستمرة تسجيل رقم ملف حفظ كل شکوی في سجلات‎ ( 
٠ القيد والتسليم لسهولة الاستدلال على مكان حفظها‎ 


Yok 


مسادسا : متطلبات دراسة JS‏ نوع من آنواع الشکاوی 
۱ - الشکاوی التعلقة بالعاملين : 

سواء آکانت الشكوى فردية .أو طائقية قطالا آنها تتعلق بناحية من 
واحی لاتوظف نان‌ذلك بتطلب الرجوع الى السجلات وملقات الخدمة واللفات 
الادارية والتوائين واللوائح وغير ذلك من لاراجم التی يمكن عن طریقها التاکد 
من وقوع الظلم على الشاکی من ناحية ۰ وکذلك التعرف علی أسلوب رفع 


هذا الظلم عنه ٠‏ 


ومن المعروف ان أى قصور فى الرلجع من ناحية عدم استیفاء SLAW‏ 
أو عدم وجود مجموعات متكاملة من تشریعات ولوائح. التوظف أو عدم وجود 
اغهارس للتشريعات JS‏ ذلك يعوق عملية دراسة الشكوى ويعطل البت فيها , 
كما ان ذلك يدفع العاملین الى انتحال الاعذار التى يبررون بها عدم اعادة 
الحق الى أصحابه ٠‏ 


۳ - شكاوى الجمهور: 

من الامور العادية إن يشكو الجمهور من نقص خدمة عامة معينة أو من 
سوء صناءة سلعة أو من عدم .وجود وسائل مريحة فى مجالات معينة كالطرق 
«والتليفونات » وهذه النوع من الشكاوى له طبيعة خاصة اذا أن أبعاد أسباب 
مثل هذه الشكاوى يتطلب الكثير من الوقت والجهد ٠‏ 








ومن المعروف أن sot‏ اعداف Gi‏ جهاز للعلاقات العامة فى أى منظمة 
هو محاولة ايجاد رای عام راض عن النظمة ومؤيد لها ٠‏ كما أنه من العروف 
أن أى منظمة تتعامل date‏ مع نوعين من الجماهير , الجمهور الداخلی متمثلا 
فى العاملين بالمنظمة والجمهور الخارجى متمثلا فى عملاء المنظمة اذا كانت منظمة 
اقتصادية أو لاستفیدین من الخدمة اذا كانت منظمة خدمة » لذلك فان جهاز 
العلاقات العامة يعمل جاهدا على تحسس أى نقص لتحديده ومحاولة ملافاته , 
بوتعتبر الشكاوى وسيلة من الوسائل الثی يتحسس مها جهاز العلاقات العامة 
مجالات النقض » وتصل شكاوى الیمهور أما مكتوبة من الجمهور مباشرة أو 
عن Gob‏ الصحافة التى تنشر عادة العديد من الشكاوى ۰ ومهمة جهاز العلاقات ' 
العامة فى هذه الحالة هى الاطلاع على جميع الصحف اليومية أو الاسبوعية أو 
الشهرية للتعرف على أى شکوی من النظمة التی يخدمها « ولابد أن تقص هذء 
الشكوى من الصحيفة وتلصق على ورقة ويسجل على الورقة اسم الصحيفة 
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وتاريخ النشر شم تعرض على الرئاسة لتحدید الاجراء الذى يتخذ حیالها وق 
يتطلب الامر ارسال خطاب إلى الصحيفة للايضاح أو النفى ولكن الهم أن تقوم, 
النظمة بدراسة الشكوى دراسة موضوعية ومحاولة ملافاة أسبابها ٠‏ 


كذلك يقوم جهاز العلاقات العامة بعمل استطلاع للرأى لقییاس مدى. 
رضاء الجمامر عن انتاج النظمة وید بان يكون لهذه الاستطلاعات هدف 
اصلاحی حقیقی لا نان تكون وسيلة للدعاية فانه اذا لم يكن لها هدف (صلاحی, 
فانه من المؤكد زان يكون لها ثر عكسى ٠‏ 


۳ - اأشكاوى السكيدية : 

من الظواآهر الؤسفة فى مجتمعنا ظاعرة الشکاوی الكيدية التی يتقدم 
بها بعض الافراد » وهذه غالبا تکون غير موقعه « وبرغم ان هناك مبدأ سارت 
ie‏ غالبية الاجهزة وهو عدم الاعتمام بالشكاوى غير الموقعة الا أنه فى كثير 
من الحالات نتيجة للمبالغات الوجودة فى بعض هذه الشكاوى فان الرئاسة 
تكاف بعض الانراد بالتحقيق أو GW‏ من صحة ما ورد فى هذه الشکاوی » 
وهذا یز الكثير من البلبلة « والعجيب ان مثل هذه الشكاوى تكون غالبا 
ملفقة ولا نصيب لها من 'الصحة + 

وثمه ظاعرة اخرى فى أمشال هذه الشكاوى أن الشاكى يرسل منها عدة 
نسخ الى العديد من الجهات » کان يرسل نسخة الى الختص ونسخة الى 
المحافظ ونسخة الى مجاس الشعب ونسخة الى مجلس الوزراء وهكذا وبذلك. 
يضمن آثارة العدید من الاجهزة ٠‏ 


ومن Adil‏ فى مثل هذه الحالات اعسال أى شكوى مجهولة المصدر أما 
من ناحية تعدد النسخ فهذه Lad‏ يجب أن توضع فى الاعتبسار عند اتخاذ 


اجراء فى الشسكوى ٠‏ 


: الالتماسسات‎  £ 
ان هذا (الشكل من آشکال الشکاوی شائع فى مجتمعنا ویجب عند تلقی‎ 
أى التماس لن يدرس دراسة موضوعية للتعرف على مدى امکان‎ 
لم يكن‎ BI كان الطلب ميسورا فانه يجب تحقيقه ادا‎ BG ملتمس الطالب‎ 
یبن فيه أسباب عدم‎ Lisle Loge مبسورا فانه يجب الرد على الطالب ردا‎ 

أمكانية تحقيق رغبته ٠‏ 
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سسابعا : متابعة الرد على الشسکاوی : 
۱ - أسلوب التابعسة : 
( أ ) التابعة عن Gab‏ تسجیل بیانات تحرکات الشکوی من جهة الى 
آخری فى سجل الشکاوی السابق الاشارة اليه فى « خامسا ». 
وکذلك تسجیل النآشمرات من الرنئاسة ان وجدت « واذا تم الرد. 
على الشاکی ails‏ يجب تسجیل رقم وتاریخ الرد فى السجل ۰ 


( ب) نظرا لان ی شکوی قد تتطلب دراستها طلب بیانات من جهات 
متعددة أو اجراء تحقيق أو تكليف من بشوم بتحقيق ما ورد 
فيها أو غير ذلك وحتى نضمن عدم تأخير الرد آو ASG‏ اتخاذ 
الاجزاءات اللازمة فان كل مراسلة تصدر متعلقة بای شکوی يجب 
ان يتم متابعتها عن طريق أجندة يومية يخصص نیها صفحة لكل 
يوم فاذا صدرت مراسلة بشأن أحدى الشکاوی يوم ۱۱/۰ مثلا 
فانها تسجل فى تاريخ ۱۱/۱۲ أى بعد سبوع من تاريخ ارسالها 


( ج ) هناك طرق متعددة آخری للمتابعة منها مثلا طريقة البطاقات بحيث. 
| تصمم بطاقة بطريقة خاصة يسجل عليها بيانات كالآتى : 

















تاريخ العرض تا ea‏ 
رقم الشکوی سس ey‏ ~~ 
الجهة الوارد مذها ,الشكوى ےک ی 





5-25 3 gl 
الجهذ للحول الیها الشکوی‎ 
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4 دم ۷ محنوظات‎ 


وتطبع هذه البطاقة على ورق عادی توفرا التکالیف ویمکن الاستنادة 
بظهر البطاقة فى تن جيل أى بیانات أضافية وتملاً بیانات البطاقة وترتر 
البطاقة فى تاريخ اعادة العرض الذی يكون Sole‏ بعد آسبوع من تاريخ تحویل 
الشكوى الى الجهة الختصة بدراستها مثلا ويكون ترتیب .هذه البطاقات 
رأسيا فى آدراج 4 








۲ ب اجراءات امتايعة : 

(1 ) يجب تحديد أسلوب التابعة سواء عن طريق السجل آو الاجندة 
أو البطانات أو أى اسلوب آخسر + 

( ب) يجب تحديد مدة االتابعة طبقا لظروف کل نوع من الشكاوى فقد 
تكون المدة أسبوعا أو Lal‏ أو AST‏ حسب الظروف كما أنه يجب 
مراعاة أن بعض أنواع الشكاوى قد تكون calls‏ أهمية خاصة مما 
يتطلب الامر متابعتها فوريا ای يتم اجراء اللازم فيها بمجرد 
ورودهما٠‏ 

( ج ) يجب استمرار عملية ,التسديد فى سجل القيد أو فى الاجندة أو فى 
البطاقات حسب الاحوال بحيث يمكن معرفة موقف الشکوی بمجرد 
الرجوع الى وسيلة المتابعة ٠‏ 

رد ) يجب أرسال استعجالات الى الجهات الثی قد يتأخر فیهسا 
اتخاذ اجراء فى الشکوی » وعرض الافر على الرئاسة فى خالة وجود 
أى شراخ ٠‏ 


الاستفاده من عملية التابعة : 

يوجد مجالات مختافة يمكن الاستفادة فيها بعملية المتابعة كالآتى 

( 1 ) التاكد ان كل شكوى قد أجرى اللازم فيها فى الوقت المناسب ٠‏ 

( ب) التاکد من أن العاملین يقومون باجراء اللازم فى الشكاوى بدون 
تأخير ٠‏ 

) ج ) التاکد من حل العديد من مشاكل الجمهور التعامل مع النظمة وهذا 
يوجد رأى عام راض عن المنظمة + 

( د ) اذا أمكن احكام عملية المتابعة من ناحية الاسلوب المتبع واستمرارية 
تسجيل بيانات تحركات الشكاوى لحين اجراء اللازم فيها فان 
بیانات هذه العملية يمكن الاستفادة بها فى التعرف على مؤشرات 
مختلفة نتيجة العمليات الاحصائية والتحلیل ٠‏ 
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الفصل الدادی عش 
العدات والآلات وآماکن العمل 


أولا : دوافع التوسع فى ميكنة العمليات الكتبية : 
١‏ - قصور الوسائل اليدوية عن القيام بالعمليات الحسابية المعقدة والمتكاثرة 
التى ظهرت فى العصر الحديث ٠‏ 


۲ - كبر حجم الشروعات والنظمات مما يتطلب استخدام معدات والآت 
لانجاز الحجم الكبير من الاعمال ٠‏ 

۳ - وجود بعض مجالات العمل التى تتطلب نوعيات من الطومات لايمكن 
الحصول عليها آلا بو(اسطة الحاسبات الآلية » مثل نظم الحاسبة الآلية» 

٤‏ - وجود بعض آعمال تتطاب بطبيعتها معدات وآلاث مثل آلات النسخ 
واالطباعة والتصویر » وأجهزة الاتصال وغرها ٠‏ 


-ه - الحصول على انتاج ضخم وف وة 
والاقتصاد فى النفقات والاماکن ٠‏ 





قصير وعلى مستوى عال من الجودة 


: اقتصاديات العدات والآلات‎ : List. 
: عند التفكير فى اقتناء معدات وآلات جديدة فائه يجب مراعاة ما يلى‎ 

١‏ اذا تبين من الدراسة فصور كناءة المعدات والآلات الوجودة فانه يجب 
النظر فى استبدالها واحلال معدات وآلات حديثة محلها » ويشمل ذلك 
'استخدام المعدات والآلات |الكهربائية بدلا من اليدوية ٠‏ 


۲ التأكد من امكانية تشغيل العدات والالات الجديدة BY‏ حد ممكن 
و جدیده لاقصی 
للاستفادة بها على قدر لامکان ٠‏ 


۳ مراعاة التوحيد والتنميط على قدر الامكان وقد افردنا له فقرة خاصةء 
> - مراعاة|الاعتبارات الفنية للمعدة أو الآلة الجديدة بالنسبة للمعدات والآلات 
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الموجودة فعلا من ناحية القوة اللحركة » والتنسیق بين الجدید والندیم » 
والواصفات الننية ٠‏ 


ه ‏ اختيار ژالوشت الناسب للشراء من ناحية ارتفاع الاسعار فى وقت معين. 
وانخفاضها فى أوقات أخرى ٠‏ 


1 التعرت على المعروض من العدات والآلات فى السوق لتحديد ما يتناسب. 
مع احتیلجات العمل ٠‏ 


۷ - مراعاة الاعتبارات الالية من ناحية الاعتمادات المالية المتاحة للشراء. 
ومحاولة الاستفادة بها على :آحسن ٠ dug‏ 


۸ - لالتعرف على موافيد التسليم ٠‏ 


٩‏ - التأكد من أن للورد سيشرف على التركيب والتشغيل » كما آنه سيتكفل. 
بتدریب !ااختصين على التشغيل » وكذلك ضمان التشغيل لفترة محددة 
ومسئولیته عن الصيانة والاصلاح وقطع الغيار مستقبلا ٠‏ 


تالكا : التوحيهد والتتميط : 

sags‏ اتجساه متزايد نحو توحيد وتنميط مواصنات الادوات والآلات. 
والمعدات مثل استخدام أنواع معينة من الآلات الكاتبة أو الطابعة وذلك. 
لتوحيد جهة الشراء والاصلاح والصيانة من تأحية » وكذلك لتسهيل الحصول 
على قطع الغيار عند الحاجة اليها ‏ بدلا من الحصول عليها من العديد من 
الجهات فى حالة /استخدام أكثر من نوع » وكذلك تسهیل عملية الرقابة وتقليل 
الفسساقد ٠‏ 


ومن ذلك استخدام أنواع معينة من أثاث الکاتب ذات شكل ولون موحد 
على ان يحدد لكل مستوی اداری حجم معين من هذه الكائب » كأن يوجد شکل, 


1 معين لكاتب الموظفين الكتابيين وشکل ممين لكاتب رؤساء الاقسام » وشکل 
ثالث لدیری الادارات ٠ Sey‏ 


ويدخل فى ذلك توحيد الساحا: التى تثرك شکتب كل مستوی من 
مستويات الوظفين ۰ 


ape 


وكذلك يمكن توحید الواد 'الكتبية کالورق وورق الکربون وآشرطة الالات 
:الكائبة وغرها مع تحدید مواصفات قياسية لكل نوع ٠‏ 
.رابعا : آنواع العدات. والآلات الكتبية : 

: الالات الحاسبية‎ ١ 


رل الآلات الحاسبة اليدوية والتى تقوم بعملیات الجمم والطرح 
والتکرار والضرب والقسمة ٠‏ 


ر ب) آلات ؛اعداد الفواتم والتى Sos‏ بها اعداد الفوااتر متضمنه بيانات 
Lots‏ وبیانات رقمية كما تقوم بعملیات حسابية کالجمع والطرح» 
ج هذه ay‏ النتائج للآتية :ب 





ب قيمة كل صنف ( عدد االوحدات X‏ سعر الوحدة ) ٠‏ 

ب جمع قيمة الاصناف Lely‏ واثبات الجموع الكلى ٠‏ 

— حساب مقدار (الخصم واستيعاده من المجموع ٠‏ 

- اضافة مصاريف النقل والتأمين وایجاد اجمالی الفاتورة ٠‏ 


( ج ) الآلات الحاسبية الرقمية: 





يستخدم هذا النوع لتسجيل البيانات |الرقمية فقط فى الخانات المخصصة 
لكل بیان وذلك مثل بطاقة الصذف فى ااخزن يسجل ذيها :الكمية الواردة 
والكمية التصرنة وسعر الوحدة والقيمة الاجمالية والرصيد وقيمته » ويمكن 
فى هذه الحالة استخدام دليل رتمی للاصناف بدلا من اسمائها » ولهسذه الآله 
قدرة على ايجاد قيمة لاكمية الواردة » وقيمة 'الكمية النصرنة » وقيمة اارصید» 
٠كما‏ أن لها قدرة على اظهار الفرق بين الرصيد وحد 





كما يمكن استخدام هذه الآله فى الترحيل الى حسابات دفثر الاستاذ 
مع اجراء التعديل اللازم فى خانات البطاقة - 


رد ) الآلات الحاسبية الرقمية الحرفية : 
5 تخدم هذا النوع لتسجيل البيانات الرقمية الصحوبة بأوضاف 
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تسجل بالحروف كما هو الحال فى الدناتر الپومية الساعدة حیث يتم تسجیل 
أسماء العملاء فى يومية البیعأت ويومية النقدية ويومية آوراق اأقبض ٠‏ 


ويتطلب هذا النوع مثل النوع السايق تصميم برنامج العمليات الآلية 
طبقا لانواع العمليات الحسابية التی يتعين اجراؤها وترئیب اجراء هذه 
العمليات مثل اعداد كشوف الاجور واعداد الحسابات الجارية وغر ذلك ۰ 





۲ - الآلات الكاتبة الحديشة : 


(1) آلة التسجیل بالاملاء »> حيث يقوم الدیر باملاء الرسالة آمام, 
فتحة التسجیل فیتم تسجیلها على فرص أو شريط ممغنط « شم بقرم. 
السكرتير بتفریغ التسجیل وكتابة الرسالة على الآلة الكاتبة . 






ر ب) الالة الكاتبة عديمة الضوضاء 2 وئستخدم هذه الآلة فى نفس 
تب القادة الاداريين حيث يتطلب الامر وجود الهدوء » ولهسذه 
الآئة فرملة على ذراع الحروف لنعها من لحدات ضوضاء ٠‏ 





( ج ) الآلة انكاتبة الكمربائية » وتتميز بأنها تعمل بالكهرباء ولا تحتاج 
الا الى مجرد لس بسیط على مفاتيح الخروف ۰ كما يمكنها 
التحكم فى الهوامش والسافات بين الحروف بحيث تتناسب مع 
سمك الحروف حتى تعطى الشسکل الناسب الصفحة الطبيؤعة , 
وبجانب انها تعطى الرسالة مظيرا انيقا فانه Sey‏ استخراج 
ما يقرب من ٠١‏ نسخة كربوئية عن طريةها , كمأ يمكن كتابة 
الاستنسل عليها ٠‏ 


( د ) الالة الکتابة متعددة احجام الحروف » وهی آلة تشتمل على احجام 
مختلفة للحروف مما يساعد على التجهيز لابع النماذج والتقاريره 


ر ه ) الآلة الكاتبة الالكترونية ذات الذاكرة » وهی آلة الكترونية ذات 
ذاكرة يمكن أن يختزن فيها مجموعة رسائل أ وتقارير معينة ويمكن 
استرجاعها بسهولة عند الطلب » حيث تقوم الآلة بكتابتها بمجرد 
الغذفط على زر التشغيل » كما يمكن اجراء ای تعديل بالاضانة أو 
الخذف فى التقارير الخزنة فيهما ٠‏ 


۳۲ 


ری الآلة الكاتبة ذات الشریط المثقب + وهى آلة الكثرونية لها قدرة 
على الكتابة على شریط مثقب ۰ حيث يمكن استخراج أى عدد من 
النسخ من الرسانة :السجلة بمجرد الضغط على زر التشغیل » 
وتتمیز بان جميع النسخ الستخرجة منها تعتبر كلها نسخة آصلیة» 

( ز) آلة كتابة الشیکات » وعی آلة تستخدم فى تحریر الشیکات بطريقة. 
تخريم الحروف والارقام على الشيك بحيث يستحيل التزوير ٠‏ 


۳ ب آلات النسخ وانتاج الصور : 
(1) آلة طبع الاستنسل + 
( ب) آلة طبع الانست » حيث يتم GUS‏ النص الاصلى على ورق حساس. 
يسمى ماستر » ثم يتم ادخاله فى آلة الطبع لاستخراج النسخ 
۱ أأطلوبة » ويلحق بها احيانا آلة أخرى لاتصوير حيث يتم نقفل 
ا النص الکتوب على ورق عادی بالتصویر على ورق الاستر شم 
يدخل فى آلة الطبع لطبع عدد النبسخ اللازمة. ٠‏ 


( ج ) آلات تصویر ااسسنندات ٠‏ 
¢ ویر 


رد ) آلة GUS‏ العناوین ۰ وتتکون من جیازین الاول يتوم بتسجيل 
الاسم والعنوان على لوحات معدنية صغيرة يتم ثرتیبها فى درج 
الجهاز الآخر ء وبدلا من كتابة عنوان كل عميل على آلثاروف الخاص 
به يتم وضع المظاريف فى مكان خاص ف انجهاز الآخر حيث پنم, 
سحبيا آليا وتسجيل العناوين عليها ٠‏ 


ره ) LUT‏ التغليف باليلاستيك ٠‏ 


4 - أجهزة الاتصال : 
)1( خط التليفون التوازی الذى يخدم أكثر.س مكتب ٠‏ 
ر ب) التليفون السجل الذى يمكنه ان پسجل الكالمات التليفونية ف. 


wy 


غيبة صاحب التليفون » الذی یمکنه نان يستمع إلى التسجیل عند 
عوده « 


( ج ) جهاز التلبرنتر وهو مکون من جهاز أرسال ومو پشبه الآلة 
الكاتبة حيث تسجل “عليه الرسالة الطلوب أرسالها الى قرع 
النظمة مثلا » ثم يتم تسجيل هذه الرسالة فى جهاز الاستقبال فى 
الفرع حيث يتم كتابتها بنفس طريقة تسجیلها ٠‏ 








(٠‏ د ) جهاز التلكس وهو تطوير للتلبرنتر ويمكن به ئقل اارس‌الة 
داخل الجمهورية وخارجها + 





ه )الدوائر التليفزيونية المغلقة حيث يمكن عن طريقها نقل البيانات 
والعلومات من مكان الى آخر داخل المنظمة + وخاصة الرسوم 
والمستندات والنماذج ٠‏ 


۵ ب وعدات الفهرسة واكحذوذظفات : 


,)1( البطساقات ومى LE‏ مقاسات إلا ۷ × ۷ ۱۲ سم » 
Ne‏ ۱ سم ۰ ۱۲ × ۲۶ سم ويستخدم كل نوع حسب 
حجم البیانات اللطلوب تسجيلها عليه ٠‏ 


( ب) ادراج البطآقات Lely‏ ثلاثة مقاسات حسب مساحات البطاقات ٠‏ 

( ج ) الکاردکس وهی وحات اتحفظ افقیا فى شبه الدراج وه‌ثبت عليهسا 
جيوب للبطاثات يسجل Logs‏ بیانات العاملين أو بیسانات 
الكتساون ۰ 

٠ ادراج اللفمات‎ (a) 

ه) الرفوف العدنيسة + 

( و ) آلة ادخال المراسلات فى الظاریف ٠‏ 

رز ) آلة فتح المظاريف بدون الساس بمحتوياتها ٠‏ 

رح ) آلسة اعدام المستندات ٠‏ 


5 


امسا : الرقابة على استخدام آلعدات والالات الكتبية : 


:۷ - التاکد من التدريب الجید للموظفين الذین بعملون على عذه الآلات والعدات 

7 — تحدید موظف مسئول عن كل آلة أو معدة ليمكن محاسبته عند الحاجة» 

۳ ب عدم ترك الآلات والعدات بعد انتهاء العمل بدون رقابه ٠‏ 

٤‏ - التاکد من ان عمليات الصيانة والاصلاح تتم بطريقة منتظمة سواء 
بالنسبة لعقود/اصيانة أو الصيانة الحلية داخل النظمة + 

۰ - تخصيص سجل لكل آلة أو معدة فى شكل بطاقة أو ملف به بیانات 
عن الآله من ساعة شراقها حتى ساعة التخلص منها » وبیسانات 
عن انتاجها ۰ 

اعداد جدول يومى يتضمن بيانات عن العدات والآلات المعطلة وأسباب 
je ball‏ ۰ 

۷ ترتیب العدات والآلات التی تقوم بعملیات مترابطة بحيث پمکن الحصول 
على افضسل انسياب للعمسل ۰ 





.سادسا : الاعتبارات التى يجب مراعانها عند أنشاء مبنى جدید المذنامة : 

۷ - تسهيل حركة!العمليات الاساسية للعمل وان يكون التركيز على الجوانب 
الوظيغية للمبنی » وان ياتى ااتركيز على النواحى الجمالية بعد ذلك ٠‏ 

۲ م تحقیق راحة وسعادة الوظفين لارتباط ذلك بالروح الءنوية وانثاجینهم» 


5 - لأروقة التى تسمح بالتوسم فى ااستفبل لوآجهة مختلف التوسعات 
والاحتياجات فى الستقبل ٠‏ 


ه ب تناسب التكاليف مع الفائدة التی تجنى من وراء اقامة المبنى ٠‏ 


سابعا : تصميم أماكن العوسل : 


۱ - ما هو تصميم أماكن العمل + 
هو ترتيب الأثاث والادوات والمعدات وإلآت فى لطار.مساحة المكتب ء 
.وبطريقة تتناسب مع تسلسل خطوات العمل ۰ مع الاسبتغلال الكامل لمساحة 


vie, 


التاحة للعمل » ومراعاة استیماد الخطوات غير الضرورية والتخلص من السجلات. 
واللحفوظات غير الطلوبة والتی تشغل حیزا من الساحة » واستخدام قطم 
اثاث مناسبة ولو كانت إصغر حجما » واستخدام ENT‏ تمکن من لحلال. 
شخص ولحد لادارتها محل عدد أكبر من الموظفين ٠‏ 





؟ - مبادىء التصميم بصفة عامة + 


( 1 ) أن whe‏ انسیاب العمل الى (الامام بصفة مستمرة وفى خط مستقیم , 


على قبدر الامكان ٠‏ 
( ب) وضع الادارات والاقسام ذات العمل التشابه والمترابط بالقرب 


( ج ) وضع أماكن الخدمات المركزية مثل الآلات الكاتبة والطابعة والحنظ 
فى مواقع متوسطة لتسهيل الوصول اليها ٠‏ 

( د ) استخدام 'التجهيزات الوحدة التى تحتق وحدة المظهر مع المرونة 
اللازمة التى تسمح بالتعديل عند الحاجة ٠‏ 

( ه ) مراعاة تزك فراغ بين الكاتب يسمح بحركة الموظفين ویمنسم أى. 
احتكاك أو اصطدام ٠‏ 

( و ) براعى ان يسمح التصميم باجراء أى تعديل تبعا لاحتياجات العمل + 

( ز ( عند تخطيط تصمدم مكان العمل فانه من الضرورى OF‏ چتم ذلك أولا 
على رسم تخطیطی يمثل مساحة. البنی بجمیم حجرانه وادواره 
ومصغره بنسدة معينة بحیث يمكن تحدید مکان کل اهارة أو تسم 
على الرسم » Sexy‏ ان + 
الکاتب والاثاث والعدات ومصئرة بنفس نسبة تصغير رسسم 
البنی ۰ وبحیث يمكن تحديد مواقع الاثاث والعدات فى أماكنها 
على قدر الامکان ٠‏ 





تخدم فى ذلك قطع ورق تفص بمساحة 


۲ ( ح ) أن يحقق التصميم سهولة اللاحظة والاشراف ٠‏ 
(ط) توف راحة الوظنین ٠‏ 
۳ - الكتب الفتسوح ٠‏ 
من الانجاهات الحديثة فى تصمیم آماکن العمل استخدام أسلوب الكتب. 


mM 


الفتوح » ویتم بتخصیص مساحة كبيرة لاحدی الادازات مثلا حيث تقسم 
بواسطة قوااطيع زجاجية تفصل بين کل هسم وآخر , ويوضع مکتب الدیر 
فى مکان مرتغع قایلا عن مستوی الکاتب وفى نفس هذه الساحة وبحیث يمكنه 
ملاحظة الموظفين بسهولة ٠‏ 





وعادة يتم ترتيب مكاتب الموظفين داخل المساحة للخصصة لكل قسم فى 
اتجاه والحد بحيث يكون وجه كل موظف مواجه لظهر الموظف الآخر مما يقلل 
من فرص الحديث غير (لضروری بينهم ٠‏ 





وقد ثبت ان الکتب الفتوح بوفر الكثير من المساحة نتيجة عدم وجود 
حوائط كما انه يسهل معه اجراء أى تعذيل حيث يمكن نقل هذه القواطیع 


۶ - الكاتب الخاصة للقادة الاداريين ٠‏ 


من للشاکل الشائعة فى الكثير من الدول النامية ان يكون لبعض الرؤساء 
أو القادة حجرة خاصة ملحق بها حجرة آخری أو أكثر للسكرتارية أو لدير 
(لکتب » ان الاسراف فى مساحة الکاتب الخاصة يستغرق فى بعض الحالات الكثير 
من المساحة المتاحة للعمل مما يؤثر تأثيرا سيئا على العمل والموظفين بسبب 
ضیق 'الساحة الخصضة للعمل ٠‏ ۱ 


والذى نقصده Le‏ هو الاسراف فى مساحة الکاتب الخاصة ولسذا ضد 
فكرة المكتب الخاص حيث انه ضرورة من ضرورات العمل ٠‏ 


: تهيئة البيكة الصالحة العسل‎ : Lotti 


تعتبر تهيئة بيئة العمل من العوامل الاساسية التی تساعد على كفاية 
الانتاج , ناذا علمنا أن الموظف العاد paling‏ حوالى ست ساعات يوميا 
فى المتوسط فى مكتب های حوالى ربع سنين حياته نان ذلك يستدق منا العناية 
بالعوامل التى تساعد الموظف على اداء عمله باعلى كفاية ممکنه ٠‏ 


وتتمثل هذه العوامل فيما ی ل 





ی 


yy 





من #لضروری تهيئة الضوء «لطبیعی “الكافى للمکتب » واذا تعذر الضوء 
الطبیعی فأنه يجب تدبير الضوء الصناعی الوافر » ومن الخير استخدام الاضاءة 
التی JES‏ من اجهاد Gall‏ الى جانب آنها تضفی مظهرا جذابا على 
الک 





۲ - الضوضتا: : 


ان التحکم فى الضوضاء عامل هام » فان نسبة من الضوضاء مهما كانت 
ضئيلة تسبب التعب ویزحاد هذا التعب بازدیاد الضوضاء ٠‏ 





وتنشناً الضوضاء من استخدام الالات المكتبية ومن SAS‏ النرددین على 
الکتب وآصوات قفل االایواب وغير ذلك ٠‏ 


كذلك GL‏ من الشرورى GES‏ الضوضاء فى للکتب على قدر الامکان 
وتهيثة الجو الذی يساعد الموظفين ۰ 


ب Bgl pencil‏ : 
لا شك أن تعرض الموظفين فى 'المكتب الى درجة حرارة غير ملالمة 
يؤثر على صحتهم وكنايتهم » کالبرد فى الشتاء والحسر فى الصيف » ودرجة 
الحرارة الرغوبة تختلف من مكتب االی آخر ونقا لاحتمال موظفيه ونوع 
الملابس الثی يرتدونها أو تبصا لحالتهم الصحية » ومع ذلك نان درجة 
الحرارة القبولة هی ۷۲ درجة فارنهیت أو ۲۶ درجة مثوية » ويذبغى تجنب 
التیارات الهوائية فى المكتب شناء ¢ ومحاولة نهيثة درجة حرارة مناسبة شتاء 

عن طریق التدفثة أو التکییف ٠‏ 


vu 


et 
: آولا : کتب آصدرها الؤلف‎ 
۰ ۱۹۰۷ » لانحه تنظیم الحفوظات » القاهرة » وزارة التربية والتعليم‎ - ۱ 


۲ - تنظیم الحتویأت فى دور الحكومة والشرکات » القاهرة » مكتبة الانجلو 
المصرية » ۱۹۵۸ ٠‏ 


۳ - جداول ترقیم اسماء المؤلفين العرب فى الکتبات » القامرة » دار الکاتب 
العربى للطباعة والنشر ۰ ۱۹2۷ ۰ 


¢ االطرق الحديكة فى ادارة وتنظيم الحفوظات ۰ القاهرة » مكتبة الانجلو 
الصرية , ۰.۱۹2۸ 


۵ - تنظیم العلومات الصحنية فى الارشيف والکتبات » الطبعة رای ء مكتبة 
الانجلو الصرية » ۱۹۱۸ ۰ : ۱ 


5 ب ليل تنظيم الحفوظات فى القطاع الحکومی ؛ القاهرة « الجهاز المركزت 
للتتنظيم والادارة » ۱۹۹ ۰ 


۷ - دليل تنظيم الحفوظات فى الشركات والمؤسنات العامة » القأهزة الجهاز 
اارکزی لللتنظیم والادارة ۰ 1555 ۰ 





التداول » التصنیف » الفهرسة » الحفظ , الطبعة asi‏ 1 
الفاهرة » وزارة التربية والتعليم , 151/9 ۰ 





» المحفوظات : آلتداول » التصنیف » الفهرسة » الحفظ » الطبعة الثانية‎ - ٩ 
۰ ۱۹۷۹ ۰ القاعرة » وزارة التربية والتعليم‎ 


٠‏ تنظیم الطومات 'الصحفية فى الارشیف والکنبات » الطبعة 'الثانية ء 
طبعة منقحه ومزيدة « القاهرة مكتبة الانجلو للصرية , ۱۹۸۰ ٠‏ 


١‏ الأرشيف ودوره فى مجال المعلومات الادارية » بالاشتراك مع الدکتور 
محمسود عباس حمودة » التناهرة » مكتبة ذهضة الشرق , ۱۹۸۵ ٠‏ 





لكف 


ثانيا : کتب آخضسری : 

» نظام الاتصال وعملية الادارة » تألیف آحمد فواد شریف , القاهرة‎ - ١ 
۰ ۱۹۱۲ ۰ العهد القومی للادارة العليا‎ 

۲ . الوثائق التاريخية » تألیف محمد أحمد حسين , القاعرة » ۱۹۵۶ ۰ 

۱۹۵۹ , التصنیف التحلیلی لحفوظات لدولة , القاعرة , مجلس الوزراء‎ ٣ 

beet محاضرات فى تاريخ دار #لحنوظات المومية » تألیف عب‎ - ٤ 
۰ ۱۹۵۷ ۰ الشربينى‎ 


ه - تقرير عن دراسة حالة الحفوظات العامة بالدولة وامکانیات تنظیمهسا 
اعداد gal‏ الفتوح حامد عودة , القاعرة ۰ الجهاز اارکزی للتنظیم والاداره 
yaya‏ (آلة كاتبة) + 

محاضرات ف الادارة الكتبية والسكرتارية والحفوظات , اعداد عبد العزیز 


توفيق وأبو الفتوح حامد عودة » القاهرة » الجهاز لارکزی للتنظيم والادارة 
4 .۰ 





۷ - لائحة محفوظات الحكومة الخاصة بالحسابات وااستخدمين والعاشات 
ونظام غرف الحفظ » القاهرة هيئة المطابع 'الأميرية , ۱۹۷۲ ۰ 

۸ - الادارة العلمية للاعمال المكتبية » تأليف على احمد على » وروحيه السید ؛ 
الفاهرة » مكتبة عين شمس , بدون تاريخ ۰ 

able - 4‏ الاتصال للسكرتارية . ادارة الاجتماعات والقابلات الشخصية 
Gus,‏ التتاریر » Gb‏ على حمد على , وروحیه السید , القفاهرة 1 
مكتبة عين شمس , بدون تاريخ ٠‏ 

» معدات مكتبية » تأليف حسن محمد عبد الحق » القاهرة » بدؤن ناشر‎ ٠ 
° AT 


١ل‏ خبرات ومهارات وقدرات العمل الکتبی » تأليف على أحمد على » وروحيه 
السيد » القاهرة » مكتبة عين شمس » بدون تاريخ ٠‏ 

VY‏ واجبات السكرتارية » تاليف على أحسد على » القاهرة » مكتبة 
عين شمس 2 ۱۹۸۰ ۰ 

۳ الادارة » تاليف د٠‏ عمر الجوهری , القاهرة » ۱۹۸۱ ٠‏ 


۶- دراسات فى العلافات الصناعية » تالیف محمد على سالم , القاهرة , 
VION‏ + 





۵ معدلات الاداء » تاليف أمينة الحننی » الفاعرة الجهاز الرکزی للتنظيم 
والادارة » بدون تاريخ ٠‏ 


۳۷۰ 
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